20334
SEGUNDO TENIENTE DEL CUERPO DE VIGILANTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la planificacién, coordinacién,
supervision y evaluacion de las actividades operacionales que se desarrollan en dreas

donde estdn ubicados destacamentos bajo el control del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DIEL TRABAJO ;

El empleado realiza trabajo relacionado con la planificacion, coérdiﬂacio’n,
supervision y evaluacion de las actividades de vigilancia, custodia, proteccion,
defensa y conservacion de los recursos naturales y ambientales que se realizan en
dreas geogrdficas donde estdn ubicados destacamentos bajo el control del Cuerpo de
Vigilantes. Supervisa y coordina el trabajo de un grupo de Sargentos. Se identifican
puestos que tienen bajo su supervision general la Seccidn de Depésitos de Armas de
Fuego. Trabaja bajo la supervision general de un Primer Teniente, t_ﬁzien le imparte
directrices generaies‘con relacién a las encomiendas comunes de trabajo, los objetivos
y alcance de sus funciones e instrucciones especificas en situaciones ntievas, poce
comunes o complejas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor,
pero con siy'ecio’n a lus disposiciones de las leyes y reglamentos aplicables a la politica
piiblica y a las directrices que le son impartidas. Su labor se evaliia mediante el

andlisis de los informes escritos que rinde y mediante reuniones con un Primer

Teniente del Cuerpo.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, supervisa y evaliia la labor de un grupo de Sargentos del
Cuerpo de Vigilantes asignados a diferentes dreas geogrdficas adscritas a su radio de

accion.

Planifica y coordina las operaciones de campo a corto, mediano y largo plazo

He las dreas geogrdficas a su cargo..
Recomienda normas operacionales y colabora efectin-*aﬁzente en la elaboracion
3
de procedimientos y operaciones relacionados con la vigilancia, custodia, proteccion y
defensa de los recursos naturales y ambientales y los sistemas naturales en las dreas
geogrdficas asignadas.

Vela por la proteccion, conservacién y uso adecuado del equipo, materiales y
uniformes utilizados en la labor de hacer cumplir las leyes y reglamentos sobre la
proteccién y conservacion de los recursos naturales y ambientales. |

Recomienda las especificaciones del equipo a utilizarse para l:a labor de
vigilancia y proteccion y ofrece la informacion necesarz;a para la proyeccién de los
gastos de operacién de las dreas geogrdficas bajo su jurisdiccion. |

Redacta y rinde diversos tipos de informes relacionados con los logros
alcanzados, incidentes ocurridos, inconvenientes encontrados y sobre otras actividades
del trabajo.

Comparece ante los tribunales locales, federales y ante las autoridades

correspondientes y ofrece su testimonio sobre violaciones a las leyes y reglamentos que
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propulsan la proteccion y conservacion de los recursos naturales y ambientales del

pais.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfNIMAS

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos vigentes sobre la
proteccion y gonservaciéu de los recursos naturales.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables en

" materia de registros, arrestros, incautaciones, allanamientos y portacion de armas.

Conocimiento de las técnicas y précticas modérnas de supervisién.

Habilidad para tratar de forma efectiva con supervisores, compafieros y
piiblico en general.

Habilidad para planificar, asignar, y evaluar trabajos de vigilancia.

Habilidad para recibir y transmitir instrucciones en forma clara y precisa.

Habilidad para reaccionar en forma ripida y efectiva en casos de emergencia y
en situaciones peligrosas.

Habilidad para preparar informes orales y escritos sobre violaciones de ley.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el cuarto afio de escuela superior acreditada. Poseer licencia
de Conductor de Vel:iczz(os de Motor expedida por el Departamento de Transportacién
y Obras Pitblicas de Puerto Rico.

Haber aprobado el adiestramien;‘o dispuesto por ef Secretario del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. Cinco (5) afios de experiencia en la vfgilanéia,
custbdia, proteccion y defensa de los recursos naturales y ambientales. Dos (2) de éstos

en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Sargento del
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Cuerpo de Vigilantes de Recursos Naturales del Servico de Carrera del Departamento '

de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses. , 3

Clase revisada efectivo al 16 de mdyo de 2000 .

FEn San Juan, Puerto Rico a 77de -3¢ '37/" de 2000.

Maribel Rodriguez Rakdos Daniel Pagdn Rosi

Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y de Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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SUBDIRECTOR(A) DE AUDITORIA INTERNA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en actuar como
Subdirector(a) de Auditoria Interna.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]JO

El (La) empleado(a) realiza trabafo de grén complejidad y responsabilidad que
consiste en colaborar con el Director(a) de Auditoria Intema en |3 planificacién, direccién,
coordinacién y supervisién de las diferentes actividades que se desarroilan en la Oficina de
Auditoria Intema del Departamento de i{ecursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo
la supervisién administrativa del Auditor Interno, quien le imparte instrucciones generales
sobre los aspectos comunes del puesto y especificas en las intervenciones complejas y
dificiles que .se.efecti.'tan y en relacion con las dreas problematicas que se deben intervenir
con prioridad. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio durante el desempefio
de los deberes y responsabilidades asignadas al puesto, conforme a los principios, practicas,
métodos y procedimientos aplicables a su campo de competencia y, en armonia cdn las
leyés y réglamentos que regulan el manejo y utilizacidn de fondos publicos. Su trabajo se
revisa durante el proceso y al final de cada intervencion, mediante los informes que rinde,
€n reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]O

Asiste al Director de Auditoria Interna en la planificacién, direccion, coordinacién
Yy supervision de las diferentes actividades operacionales y administrativas que se desarrollam

en la Oficina de Auditoria Interna del Departamento.



40121

Efectua investigaciones e intervenciones especiales pertinentes a los libros de

contabilidad, registros, récord y todo tipo de documentos relacionados con las operaciones
ﬁscales.y administrativas de las diferentes unidades y éreas de trabajo del Departamento.

Estudia, analiza y aplica las leyes y reglamentos fedérales y estatales que regufan las
operaciones fiscales y administrativas del Departamento.

Estudia y analiza en forma minuciosa los libros, registros y rdo.c':ume.ntos de
contabilidad, durante las investigéciones e intervenciones especiales que se le asignan, con
el propdsito de detectar deficiencias y errores.

Estudia y analiza los informes preparados por la Oficina de la Contralor, Oficina de
Gerencia y Presupuesto, el Departamento deHacienda y los auditores 'federales,
pertinentes a las auditorfas realizadas al Departamento.

Asiste en la PREPARACION de los informes relacionados con los Planes de Accién
Correctiva que se someten al la Oficina de la Contralor y a otras agencias estatales y
federales, pertinentes a las medidas correctivas que adopta el Departamento.

Colabora y coordina con los auditores de la Oficina de la Contralor de Puerto Rico
o auditores federales durante las intervenciones que éstos realizan en el Departamento.

Da seguimiento continuo al establecimiento de las medidas correctivas y hace las
recomendaciones pertinentes segL'lh sea necesario.

Asiste en la preparacion de planes e itinerarios de las auditorfas que realiza.

Prepara y redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con el trabajo que

realiza.
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Colabora en la asignacion de trabajo y supervision del personal profesional,
secretarial y oficinesco asignado a la Oficina de Auditoria Interna.
CONOCIM!ENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de los principios, practicas, métodos, técnicas, procedimientos
y normas generalmente aceptadas en el trabajo profesional de auditoria. .

Conocimiento vasto de los principios, pricticas, métodos, técnicas ‘y ﬁfocédimientbs
de contabilidad de gobierno.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que regulan [a contabilidad de
-g'obiemo.

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos que regulan la utilizacién de fondos
estatales y federales en las agencias de gobierno.

Conocimiento vasto de los sistemas de contabilidad mecanizada.

Conocimiento considerable de la organizacién interna y funcionamiento del
Departamento.

Conocimiento de los principios y técnicas modernas utilizadas en la supérvisién de
emﬁ!eados subaltemnos.

Habilidad" para efectuar intervenciones en los libros, registros, documentos y
sistemas de contabilidad manual y 'mecanizada, pertinente a _Ias operaciones fiscales y
administrativas de gobiemno.

Habilidad para detectar errores, deficiencias y uso legal de fondos publicos, durante

las auditorias que realiza.
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Habilidad para disefiar e implantar sistemas, procedimientos y controles de
- contabilidad efectivos.

Habilidad para analizar, estudiar y aplicar leyes y reglamentos pertinentes a la
" contabilidad y auditoria de gobierno.

Habilidad .para récopi!ar, organizar y analizar informacion de datos financieros
dificiles y preparar informes en los que presente la misma en forma ldgica y o;ganiiada con
las recomendaciones pertinentes.

Habilidad para realizar computos matemiticos con rapidez y- exactitud.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras y. computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA |

Bachillerato en Administracion Comercial de- una univérsidad acreditada con
especialidad en contabilidad, que incluya un éurso en Auditon'a o Intervencion de cuentas,
de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia progresiva en trabajo
profesional de contabilidad, uno de éstos en deberes y responsabi[idad.es de naturaleza y
complejidad similar al de un Auditor Intemno 1l en el Servicio de Carfera del Departamento
de Recursos Naturales 'y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formari parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamgnto de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del Z7 de 5«’//'69-576 Le 1996.

AU 1996
0 -
Lo
Aura L. Gonzjlez Rios Pedro Ge]abertMérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y
Personal o - Ambientales



40151

SUBDIRECTOR (A) DE FINANZAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el éreél de las finanzas y contabilidad que conlleva la
colaboracién en la direccién de las actividades que se desarrollan en la Divisién de
Finénz’as.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA)O

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad colaborando en la planificacién, coordinacién, direccion vy
supervision de las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en la
Division de Finanzas del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo la supervision general de! (de la) Director (a) de Finanzas, quien le
imparte instrucciones amplias sobre los objetivos y metas de la Divisién de Finanzas

y sobre los métodos para la consecucién de fos mismos. Ejerce un alto grado de

- iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor pero en armonia con las

leyes y reglamentos aplicables. Su trabajo se evalda a través de los informes que
rinde, en reuniones de supervision y por los logros obtenidos para veriﬁca.r '
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora con el (la) Director (a) de Finanzas en Ia pianiﬂcacién,

coordinacién, direccion y supervision de todas las actividades relacionadas a la
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contabilidad de fondos, asignaciones presupuestarias y transacciones fiscales que se
desarrollan en la Divisidon de Finanzas.

Participa en el desarrollo e implantacion de guias y controles internos con el
proposito de cumplir con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan las actividades fiscales y de contabilidad del Departamento.

Colabora en la coordinaciéon y supervision de la preintervencién vy
preparacién de los documentos contables de desembolsos e ingresos y otros
registros fiscales. |

Participa en la intervencién de los desembolsos por diferentes conceptos,
tales como: fondos del presupuesto regular, fondos especiales, estatales y federales.

Colabora en la intervencién y aprobacion de pagos por concepto de érdenes
de compra, facturas, comprobantes y servicios profesionales, entre otros, que son
| referidos a la Division de Finanzas.

Firma érdenes de compra, comprobantes de desembolsos, cheques y otros
" documentos relacionados con las finanzas.

Mantiene un sistema actualizado para el control y registro de las
recaudaciones y depésito.;; efectuados.

Examina, ajusta y liquida cuentas y reclamaciones relacionadas con ingresos y

desembolsos del Departamento.
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Ofrece recomendaciones en los casos administrativos y operacionales que le
refiere el {1a) Director (a) de Finanzas para la solucién de los mismos.

Coordina con los directores de las distintas unidades administrativas fa
confeccién de sus respectivas peticiones presupuestarias.

Coordina la confeccién del Plan de Trabajo Anual de la Division de Finanzas.

Sustituye al {a 1a)} Director (a) de Finanzas y asume todos sus deberes y
responsabilidades.

Redacta correspondencia y otros documentos relacionados con el trabajo

que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, métodos y précticas modernas
que se utilizan en la contabilidad gubernamental.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas estatales y
federales aplicables al manejo y control de fondos pablicos.

Conocimiento  considerable de las funciones y organizacion del
Departamento.

Conocim.iento de los principios, practicas y técnicas modernas de

administracion y supervision.
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Habilidad para interpretar y . aplicar leyes, reglamentos y procedimientos
relacionados con contabilidad y finanzas.

Habilidad para analizar y evaluar situaciones o problemas dificiles y presentar
soluciones viables. |

Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener controles sobre transacciones fiscales y
de _contabilidad.

Habilidad para redactar informes, comunicaciones y otros documentos
relacionados con asuntos fiscales.

Destreza en la operacién de calculadoras y computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya dieciocho (18)

créditos en Contabilidad de un colegio o universidad acreditada y curso o

adiestramiento en la operacion de sistemas computadorizados de informacién.
Cuatro {4) afos de experiencia progresiva en trabajo prof_esional de finanzas o
contabilidad; uno (1) de éstos en tareas de supervision en uno de los referidos
campos.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12} meses.
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Esta clase se enmienda efectivo al

En San Juan, Puerto Ricoa % = ! 7

\/MM Qmi»{?jma a ﬁ/‘//’g .

Maribel Rodriguez Kamos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y de Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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SUBDIRECTOR(A) DE PRESUPUESTO
GERENCIA GUBERNAMENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que entraia la colaboracién efectiva en la
planificacién, coordinacion, direccidn y supervision de las actividades prés-u.puestarias y de
' indole gerencial en un Departamento Ejecutivo.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El{La) empleado(a) realiza trabajo de considerable compleiiaad y responsabilidad
asistiendo al Director de Presupuesto y Gerencia Gubernamenta! en la planificacion,
coordinacion, direccion y supervision de las actividades presupuestarias y gerenciales que
se desarrollan en el Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.. Trabaja bajo la
supervision general del Director de _Presu.puesto y Gerencla Gubemamental quien le
imparte inﬁtrucciones amplias sobre los objetivos y alcance del puesto. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor, pero en armonia
con las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evaltia mediante el anilisis de
los informes que rinde, en reuniones de supervisién y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora en la planificacién, coordinacién direccién y supervision de las actividades
presupuestarias y gerenciales que se desarrollan en el Departamento de Recursos Naturales
Y Amblentales.
Colabora en el desarrollo del plan de trabajo hara el ciclo presupuestario y en el

establecimiento del calendario de actividades para la preparacién del mismo.
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Realiza estudios, andlisis criticos y evaluaciones complejas sobre las actividades
presupttestarias del Departamento.

Colabora en la_ orientacién, asesoramiento y preparacion de la peticidn
presupuestaria y el programa de inversiones del Departamento,

Realiza estudios, ahaliza Yy recomienda acciones sobre situaciones rf:-iril:in'cieras, planes
de trabajo, peticiones presupuestarias e inversiones en proyectos de mejoras permanentes.

Realiza estudios, analisis y evaluaciones complejas sobre organizacién, normas,
procedimientos, métodos, estructuras de organizacion, fonnulario; y aquellos aspectos
relacionadas con Gerencia Administrativa.

Analiza leyes, reglamentos, normas y procedimientos, circulares y  otros
documentos relacionados con el presupuesto Yy gerencia gubernamental. Orienta sobre el
alcance de éstos y hace las recomendaciones correspondientes.

Redacta'correspondencia, memorandos, informes y otros documentos relacionados
con la labor que reéliza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas y practicas modemas de [a administracidn
de presupuesto y del sistema de contabilidad que se Ileya en el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

| Conocimiento considerable de Jos principios, practicas, técnicas modemnas de [a

administracion pablica, organizacion Y gerencia administrativa.
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Conocimiento considerable de la organizacién funcionamiento y objetivos de los

distintos programas del Departamento.
| Conocimiento considerable de las técnicas modemas de la administracién y

supervision.

Habilidad para analizar problemas o situaciones administratiﬁa evhw.kforma cientifica
y objetiva.

Habilidad para realizar operaciones matematicas con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse con propiedad verbalmente y p:or escrito.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relacioneé efectivas de trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, computadoras y otras maquinas

de alta tecnologia propias de una,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Bachillerato en Administracién Comercial, Econémica o
Matemiticas. Cinco (5) afios de experiencia progresiva en trabajo relacionado con
administracion de presupuesto o gerencia gubernamental.
PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.
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En virtud de [a autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de [a Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

P
Naturales y Ambientales, a partir del =<7 de Q/‘:’ﬂ e 1996.

CAUGTY 1998
]
vﬂ,w/(/‘-—--__-
Aura L. Gonzdlez Rios Pedro Gelabert Mérquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la direccion dg_ las diferentes
actividades técnicas y administrativas que se {levan a cabo en la Oﬂcina't;.l‘e*'Recursos
Humanos. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
comprende el asistir al Director de Recursos Humanos en la planificacion, direccion,
coordinacion y supervisién de las actividades técnica§ y administrativas que se generan en la
Oficina de Recursos Humanos, relacionados con las dreas esenciales al principio de mérito y
otras necesarias para la administracion de los recursos humanos del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision éeneral del Director de
Recursos Humanos, quien le imparte instrucciones amplias sobre los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones especiales o que estan fuera de su autoridad para tomar
decisiones. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y
responsabilidades asignadas al puesto, pero con sujecion a las leyes y reglamentos aplicables,
normas y procedimientos establecidqs e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa

mediante el anilisis de [os informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los

resultados obtenidos.
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EJEMPLOS DE TRABA]O

Colabora en ia planificacion, direccion, coordir}acién y supervision de las actividades
técnicas y administrativas que se desarrollan en a Oﬁciné de Recursos Humanos, pertinente
a las areas esenciales al principio de mérito y otras necesarias para la administracién de
recursos humanos en el Departamento.

_Orienta a funcionarios y empleados del Departamento sobre las leyes, reglalﬁentos,
normas y procedimientos relativos a la administracion de recursos humanos.

Asiste en la administracién y mantenimiento de los planes de clasificacion y estructuras
de salarios de los Servicios de Carrera y Confianza, asi como el Plan de Puestos de Confianza
del Departamento.

Realiza estudios especiales de considerable complejidad y responsabilidad, relacionados
con las dreas de clasificacién y retribucién, reclutamiento y seleccion y adiestramiento y
retencion, conforme le sean asignados por el Director de Recursos Humanos.

Colabora en el estudio, andlisis y trdmite de las transacciones -Cll-.le se efectuan,
relacionados con la administracidn de recursos humanos, conforme a las disposiciones de las
leyes y reglamentos aplicables.

Asiste en la coordinacion y supervision de las actividades que se desarrollan en la
Divisién, pertinentes a la asistencia y némina de los emplgados del Departamento.

Participa de las actividadés relacionadas con orientacion a empleados sobre distintos
asuntos. de interés tales como; normas intemas de 2omarc‘la de trabajo y asistencia, planes
médicos, asociacion y otros beneficios marginales.

Colabora en el disefio, implantacién y mantenimiento de un sistema de evaluacion y

motivacion para el recurso humano del Departamento.

2
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Participa de las actividades relacionadas con orientacién a empleados sobre distintos
asuﬁtos de interés tales como: normas intemas de jornada de trabajo y asistencia, planes
médicos, asociaclon y otros beneficios marginales.

Colabora en el disefio, implantacidn y mantenimiento de un sistema de evaluacién y
motivacion para el recurso humano del Departamento.

Asiste al Director de Recursos Humanos en la coordinacién y supewisién de los
empleados adscritos a la Oficina de Recursos Humanos.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con el trabajo que realiza.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas qué rigen la
administracion de recursos humanos en el Servicio _Pt'Jblico de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de los principios, procedimientos, conceptos, pricticas y
técnicas utilizadas en la creacién, clasificacién de puestos, reclutamiento, adiestramiento,
evaluacion de empleados, asignacion y ajustes de sueldos y otras acciones relacionadas con
la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio Ptblico de Puerto Rico.

(_Zonocimiento considerable de los programas y estructura interna del Departamento.

Conocimiento considerable de los principios y practicas modemas de supervision.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las leyes, reglamentos y
normas que rigen la administracidn de recursos humanos en el Servicio Pablico de Puerto
Rico.

Habilidad para cooi‘dinar y supervisar el trabajo de empleados subalternos.
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Habilidad para efectuar estudios y analisis de problemas o situaciones relacionados con
fa .Administracién de los Recursos Humanos, asi como hacer sefialamientos y
recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para redactar informes y expresarse en forma clara y precisa verbalmente
Y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas dé trabajo.

{_)estréza en el manejo de maquinas calculadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (&) anos de experiencia progresiva
en la realizacion de trabajo profesional refacionado con la Administracion de Recursos
Humanos, uno (1) de éstos en deberes y responsabilidades de naturaleza, corppleiidad y
dificultad similar a los de un puesto de Oficial de Area de Recursos Humanos H en el Servicio
de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses,
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de fa Ley Numero 5 del‘ 14
de c.)ctubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico, segun enmendadé,
por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formar4 parte del Plan de
Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Vivienda Pablica,
a partir del 21 de A ges +o de 1996.

En San Juan, Puerto Ricoa  de LAUG 2 2 1996 de 1996.

O v/

Aura L. Gonzalgz Rios Miguel Rodriguéz Muniz
Directora . Administrador '
Oficina Central de Administracion Administracién de Vivienda Pdblica

de Personal
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SUBDIRECTOR (A) DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que consiste en colabotar con la direccién y supervisidn de las
diferentes actividades que se desarrollan en la Divisién de Servicios Generales del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad
colaborando en la planificacién, direccion, coordinacién y supervision de las actividades
operacionales y administrativas que se generan en la Division de Servicios Generales.
Trabaja bajo la supervisién del (de 1a) Director () de la Divisién de Servicios Generales,
qui¢n le imparte instrucciones generales con relacion a las actividades que se desarrollan,
Ejerce iniciativa y criterio propio al realizar los deberes y responsabilidades asignados al
puesto, pero en armonia con las leyes v reglamentos aplicables y las normas y
procedimientos establecidos, Su trabajo se evalda a través del anélisis de los informes

que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el (Ia) Director (a) de Servicios Generales en la planificacién, direccién,
coordinacién y supervision de todas las actividades operacionales y administrativas

que se desarrollan en la Division de Servicios Generales.

Sustituye v representa al (a la) Director (a) de Servicios Generales, segin sea

requerido.
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Colabora con el (la) Director (a) de Servicios Generales en el desarrolio e
implantacion de guias, controles v procesos internos con el propésito de cumplir con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan las actividades de

Servicios Generales del Departamento.

Colabora con el (1) Director (a) de Servicios Generales en los procesos de asesoria y
orientacién a la gerencia y otro personal del Departamento, referentes a la
implantacién de réglamentos, normas y procedimientos, que rigen las actividades de

Servicios Generales.

Certifica los documentos que se generan en la Divisién a peticion del (de la) Director

(a) de Servicios Generales.

Colabora en la supervisién y evaluacion de las ejecutorias de los empleados de la

Division de Servicios Generales.

Redacta informes y otras comunicaciones relacionadas con las actividades que se

%, generan en la Divisidn de Servicios Generales.

Puede encargarse de la supervision inmediata de una de las Secciones que componen
la Divisién de Servicios Generales, segin sea requerido por el (1a) Director (a) de la

misma.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas estatales y federales

aplicables.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos administrados por el

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
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Conocimiento considerable de las funciones y organizacion de la agencia.

Conocimiento considerable de los principios, pricticas y técnicas modernas de

administracién y supervision.

Habilidad para interpretar leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a la

Divisién de Servicios Generales.

-Habilidad para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de empleados

subalternos.

Habilidad para analizar y evaluar problemas, situaciones operacionales o

administrativas y pfesentar soluciones efectivas,
Habilidad para seguir, transmitir ¢ impartir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para redactar informes, asi como comunicaciones relacionadas con los

servicios que se prestan en el area de trabajo.

Destreza en la operacién de computadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en

funciones administrativas, dos (2) de éstos que incluyan funciones de supervisién

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Secci6n 6.2;8 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, enmendada; Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la
clase que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales,

a partir del 25 de junio de 2008.

-
En San Juan, Puerto Rico, a- ’i//z t/"{ >

DT~

Javier Vélez Arocho
Secretario ‘
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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SUBDIRECTOR(A) REGIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo que envuelve colaborar estrechamente con un (una) Director
{(a) Regional en la planificacién, direccion, supervision y coordinacion- de ios diferentes
servicios y programas que se desarrollan en un departamento ejecutivo. |
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabaib de considerable dificultad y responsabilidad en
la planificacién, direccién, coordinacion y evaluacién de las actividades que se desarrolian
en una de las Oficinas Regionales del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo la direccion general del {de la) Director{a) Regional, quien le imparte
instrucciones amplias sobre los objetivos y expectativas del puesto y especificas cuando
surgen eventos particulares. Ejerce un grado considerable de iniclativa y criterio propio
durante la ejecucién de su labor, pero con sujecion a las leyes, reglamentos y normas
vigentes. Sustituye y asume fos deberes y responsabilidades del Director Regional durante
las ausencias de éste. Su trabajo se evalua por medio de los informes escritos y verbales
que rinde; durante las reuniones con el supervisor y mediante la apreciacion de los
resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]JO

Colabora con el (la) Director(a) Regional en la planificacién direccidn y
coordinacién de las actividades de trabajo a llevarse a cabo en la Region y en el disefio y

adopcion de procedimientos y sistemas para evaluar e] desarrollo de los programas.
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Colabora en el desarrollo y adopcién de normas de ejecucion y control de ca!idad‘
para las diferentes actividades de trabajo que se llevan a cabo en la Region.

Colabora en la preparacion del plan de trabajo de la Region.

Colabora en estudios, dirigidos a mejorar la utilizacién de los recursos disponibles
en la Regidn y para viabilizar un desarrollo normal de las actividadés de trabajo.

Colabgra en la supervision y evaluacién de las ejecutorias de los empleados.

Colabora en Ia evaluacién de los objetivos y logros alcanzados én la Regidn y de
igual modo, en la evaluacidn del funcionamiento integral de ésta.

Visita las dependencias de {a Regién para constatar el cumplimiento de las
encomiendas asignadas.

Dé seguimiento a las asignaciones de trabajo efectuadas por el (la) Director(a)
Regional.

Inspecciona instalaciones de la Region para determinar las necesidades de
reparaciones y conservacion y para corrobofar el cumplimiento del plan de rehabilitacién
de las instalaciones de la Regién.

Establece y ma.ntiene coordinacion con el nivel central del Departamento, los
gobiernos municipales y con otras instituciones privadas y ptiblicas para desarrollar
iniciativas que sean necesarias para el desarrollo, utilizacién, proteccién y conservacion de
los recursos naturales, ambientales y energéticos del drea geogrifica que comprende la

Regidn.
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Investiga querellas de ciudadanos relacionadas con los servicios que presta la Regién
y con las leyes y rerglamentos que debe hacer cumplir.

Representa al {a la) Director(a) Regional en reuniones y actividades oficiales que
le sean delegadas.

Prepara los informes narrativos sobre el trabajo efectuado y otros que le sean
requeridos. | |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios basicos de la administracién publica.

Conocimiento considerable de los programas y objetivos del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales.

Conocimiento considerable de Ia§ técnicas y principios de supervision.

Conocimiento de Iz éstructura organizativa de la Rama Ejecutiva del Gobierno de
Puerto Rico. |

Habilidad para establecer metas y objetivos de trabajo bien definidas y pafa
estructurar medios ;jara lograrias. |

Habilidad para supervisar y evaluar empleados con diferentes niveles jerarquicos.

Habilidad para transmitir instrucciones de trabajo en forma clara y precisa.

Habilidad para evaluar de forma objetiva el desarrollo y progreso de programas de
conservacion y proteccfc’m Vde recursos naturales y ambientales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para expresarse con precisic’:n‘y claridad en forma verbal y escrita.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato otorgédo por una institucion universitaria acreditada. Seis
(6) arios de experiencia administrativa, uno (1) de los cuales deben ser en trabajos
comparables al Oficial Administrativo 11 en el servicio de carrera del Departamento de
Recursos Naturales. |
PERIODO PROBATORIO |

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Namero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del /7  de Q/@f/é Lz 1996

AUG 2 2 1955 -/ M

Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mérquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal _ Ambientales '
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SUPERVISOR (A) DE BRIGADAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervision que envuelve la coordinacién de actividades
relacionadas con el mantenimiento y conservacién de dreas y facilidades fisicas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

Ef (La) empleado (a) reafiza trabajo de campo de complejidad vy
responsabilidad relacionada con la supervision de los encargados de brigadas para la
coordinacién de labores de conservacién, mantenimiento de dreas y facilidades
asignadas a brigadas de trabajadores no diestros, semidiestros y diestros que realizan
una variedad de tareas. Trabaja bajo la supervision de un (una) empleado (a) de
superior jerarqufa, quien le imparte intrucciones generales sobre el trabajo a realizar
y las prioridades del mismo. Ejerce iniciativa y criterio propio, pero con sujecién a
las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante el andlisis
de los informes que somete en reuniones con su Supervisor y por los resultados
obtenidos. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa y coordina labores de las brigadas de conservacion y
mantenimiento de playas y rios. :

Prepara planes e itinerarios de trabajo para los encargados de brigadas y los
empleados diestros bajo su supervision, segun fas prioridades establecidas.

Asigna las brigadas a las diferentes dreas y facifidades.

~ Imparte instrucciones a los encargados de brigadas y demds empleados sobre
el trabajo a realizar.

Inspecciona sobre el terreno y evalda el trabajo realizado por las brigadas de
trabajo.
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Redacta correspondencia e informes periédicos sobre la labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los métodos y practicas aceptados en la
conservacion y mantenimiento de las playas, rios y facilidades fisicas.

Conocimiento considerable de los riesgos ocupacionales y los medios de
seguridad que se deben observar para evitar accidentes de trabajo.

Conocimiento de los materiales, herramientas y equipo propio del trabajo de
las brigadas.

Conocimiento de las técnicas modernas de supervision.
Habilidad para establecer prioridades de trabajo.
Habilidad para supervisar personal subalterno.
Habilidad para llevar récords y preparar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

| Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente. Tres (3) afios
de experiencia en la realizacion de trabajo manual, uno {1} de éstos en Ia
supervision y coordinacién de trabajos de brigadas de trabajadores.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FiSICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A LA “LEY ADA”

Fortaleza fisica para cargar, halar y empujar objetos con peso que oscila entre
las veinte (20) y cincuenta (50) libras.
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Capacidad fisica para caminar y mantenerse de pie a la intemperie por
perfodos prolongados de tiempo.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

Clase revisada efectivo al 1ro de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico :}/de I\.Le&z/u/ de 1977 .

Maribel Rodriue#Ramos Daniel Pagin Rosa
Administradora , Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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SUPERVISOR(A) DE CONSERJES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de supervisién que envuelve la coordinacién de actividades refacionadas
con la [impieza y mantenimiento de facilidades fisicas en una agencia; .
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO |

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad moderada
relacionado con la supervisién y coordinacidn de un grupo de conserjes en actividades de
limpieza y mantenimiento de las estructuras y facilidades fisicas del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision de un Supervisor de
Brigadas, quien le Imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidianos del puesto
.y especificas en situaciones especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desemﬁeﬁo
de su labor, pero con sujecion a las normas y reglas establecidas. Su trabajo se evalia
mediante analisis de los infotm'es que rinde e inspecciones periddicas a las dreas de trabajo.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Supervisa y evalta las tareas de limpieza que realiza un grupo de conserjes bajo su
responsabilidad.

Elabora un plan de trabajo para Ia realizacion de las encomiendas que se le asignan.

Asigna encomiendas de acuerdo con las prioridades del servicio.

Instruye a los empleados bajo su direccion sobre las tareas y metodos de limpieza
a seguir y respecto al equipo y productos especiales a utilizar,

Distribuye el equipo y materiales a ser utilizadas por el personal a su cargo.
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Mantiene un inventario de los materiales y el equipo de limpieza y hacer .
requisiciones de compra cuando es necesario.
Recibe informes sobre la labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS" _
Conocimiento considerable del equipo, materiales y métodos déhl}mpieza.
Conocimiento de las técnicas de supervision.
Habilidad para impartir ihstrucciones de trabajo.
Habilidad para supervisar efnpleados subaltemnos.
Habilidad para seguir e impartir instrucciones orales Y escritas.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo del equipo de limpieza.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A “LEY ADA”

Capacidad fisica mantenerse de pie por periodos de tres{3) a cuatro (4) horas
diarias y para levantar, cargar y empujar objetos que oscila entre veinticinco (25) a
cuarenta y cinco (45) libras de peso.

Capacidad fisica para doblarse, asumir posicion en cuclillas, caminar y mantenerse

de pie por periodos de tiempo prolongados.
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E;REPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Haber aprobado el noveno grado en una escuela acreditada o su equivalente. Dos
(2} afios de experiencia en labores de limpieza, uno (1) de éstos en funciones similares a
fas que realiza un Conserje, en el Departamento de Recursos Naturales y Amblentales _
PERIODO PROBATORIO o

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de lla Ley Numero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, segﬂn.
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formaré parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 27 de 47:9576 “p, 1996.

AUG2 2 1996 y W =
Aura L. Gonzilez Rios Pedro- Gefabert\Marquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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SUPERVISOR(A) DE GUARDIANES

DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES
_ NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo de campo que envuelvella planificacion, supervision y coordinacién de las
actividades de vigilancia y proteccién de los recursos naturales y ambi;hﬁ:;les en diversos
séct_ores dentro de la jurisdiccion de Puerto Rico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y ’responsabilidad en la
supervisién y coordinacién de las actividades de vigilancia y proteccién de los recursos
naturales y ambientales bajo la custodia del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales. Trabaja bajo la supervisién directa dé un supeWisor, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos cotidianos del puesto y especificas en situaciones
especlales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de su labor pero con
sujecion a la reglamentacién y procedimientos establecidos. Su trabajo se evalia mediante

el andlisis de los informes que somete y en reunjones de supervision.,

EJEMPLOS DE TRABA]JO

Prepara los itinerarios y los turnos de trabajo y los asigna a los Guardianes de

Recursos Naturales y Ambientales.

Supervisa y coordina el trabajo de los Guardianes de Recursos Naturales y

Ambientales bajo su responsabilidad.
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Informa a su superior inmediato y a un representante del Cuerpo de Vigilantes de
Recursos Naturales y Ambientales, toda violacién a las condicfohes de los permisos
concedidos bajo 1a Ley 144 del 3 de junio de 1976 y sus reglamentos.

Investiga solicitudes para la extraccién de material de Ja corteza terrestre.

Investiga querellas sobre construcciones clandestinas llevandose a cabo en Iarzona
maritima terrestre y sobre el corte de irboles sin Ia autorizacion del De.partamento.

Realiza investigaciones sobre querellas radicadas por los ciudadanos que aleguen
dafio a la propiedad por efecto de extracciones de corteza terrestre de playas, rios o lagos.

Rinde informes narrativos sobre incidentes relevantes y sobre el trabajo realizado.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan el desarrollo, conservacién y
proteccidn de los recursos naturales y ambientales.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas aplicables a la proteccién y
conservacion de los recursos y sistemas naturales,

Conocimiento de los principios basicos de supervision.

Habilidad para tratar con publico.

Habilidad para entender seguir e impartir instrucciones, vérbales Yy escritas.

Habilidad para rendir informes sobre hallazgos y de labor realizada.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de escuela superior en una institucion acreditada, o su equivalente. Dos

(2) afios de experiencia en trabajos de vigilancia y proteccién.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin
enmendada, por la presente aprobamos fa clase que antecede, la cual formara parte del
Plan de Clasificacidén de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del X7 de Qf@é?é e 1996.

; 2 2 1996
Aura L. Génzélez Rios Pedro Gelabert Marquez
Directora ' Secretario
Oficina Central de Administracion de - Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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SUPERVISOR DE SEGURIDAD MARITIMA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende a planificacion, direccion y supervision
las actividades que se realizan en la Division de Seguridad Marina en el Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza tréba}o de complejidad y responsabilidad en la planificacion,
direccion, evaluacién y supervision de las actividades técnicas y administrativas que se
desarrollan en 1a Division de Seguridad Marina de |a Oficina del Comisionado de
Navegacion. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor jerarquia
quién le imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones siguiendo los reglamentos y normas establecidas. Su
trabajo se evallia a través de los informes que somete y mediante reuniones de
supervision.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, desarrolla, dirige Y evalia el trabajo técnico y administrativo
relacionado con la seguridad marina. |

EvalGa y analiza solicitudes para nuevas &reas de bafistas, canales de accesos
y eventos marinos entre otras con el propdsito de determinar el impacto ambiental de

estos en los recursos naturales, vida silvestre y seguridad de los usuarios.
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Dirige y supervisa investigaciones dirigidas a reglamentar el desarrollo y uso de
facilidades acuatico recreativas en la zona maritimo terrestre.

Eval.t'Ja y analiza resoluciones de la legislatura, asi como proyectos de ley y
reglamentos relacionados con el area de su competencia y somete comentarios y
recomendaciones.

Prepara informes, mapas y gréficas para la planificacion del manejo, seghridad
de los usuarios y preservacion de |os recursos naturales.

Colabora en la preparacion de Planes de Manejo para areas identificadas como
de alto valor ecoldgico y biodiversidad.

Responsable por la ejecucion del trabajo realizado por el personal técnico y
personal a cargo de instalar los sistemas de seguridad marina.

Responsable por la ejecucién del trabajo de evaluaciéon e investigacion de
accidentes que realiza personal técnico. |

Responsable por la ejecucion del trabajo de evaluacién y preparacion de
comentarios sobre eventos marinos y negocios de equipo acudtico gue realiza personal
técnico.

CONOCiMlENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de la legislacion y reglamentacion qué rige la seguridad marina.
Conocimiento de la legislacion y reglamentacién que rigen la proteccion y

conservacion de os recursos naturales.

Conocimiento sobre la legislacion y reglamentacion aplicable a actividades

acuatico deportivas.
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Conocimiento de la organizacién y funcionamiento del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales.

Conocimiente de las técnicas y précticas modernas sobre la proteccién y

conservacion de los recursos naturales.

Conocimiento sobre los diferentes tipos de embarcaciones y vehiculos de
navegacion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de superviéién.

Habilidad para organizar, coordinar y supervisar los trabajos relacionados con la
seguridad marina.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una Universidad acreditada que incluya ddce (12) créditos en

Ciencias Naturales. Dos (2) afios de experiencia técnica o educativa relacionado con la

‘seguridad marina.
PERIODO PROBATORIO

Qcho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ndmero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segun
enme.ndada, por la presente aprobamos la clase nueva la cual formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales a partir del 1 de septiembre de 1996.
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En San Juan, Puerto Rico a 14 de MCMJ“Q de 1999 .

Maribel RodriguezRamos
Administradora

" Oficina Central de Asescramiento Laboral
y Administracion de Recursos Humanos

o BA

Daniel Pagan Rosa
Secretario

Departamento de Recursos -
Naturales y Ambientales
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SUPERVISOR (A) DE SERVICIOS FORESTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en la planificacion,
~ coordinacion, direccién v supervision de las actividades operacionales que se

llevan a cabo para administrar los bosques en Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complgjidad y responsabilidad
considerable que conifeva la planificacion, coordinacién, direccidn y supervision
de las actividades que se desarroflan en una de las Secciones que componen [as
Divisiones del Negociado de Servicio Forestal. Trabaja bajo la supervisiéh de
Z——{n (a) Director (a) de Subcomponente Programatico I, quien le imparte

instrucciones generales sobre los objetivos de la Seccién que dirige. Ejerce un
alto grado de iniciativa y criterio propio en ef desempefio de sus funciones, en
armonfa con las leyes, reglamentos aplicables y las normas y procedimientos
establecidos. Su trabajo se evalla mediante los informes gue somete, en

reuniones con el supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

" Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades que se desarrollan en la

Seccidn bajo su responsabilidad.
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Prepara, en coordinacion con su supervisor, el plan de trabajo para los
programas correspondientes a la Seccion bajo su responsabilidad.

Somete recomendaciones y colabora en la preparacion de la peticion

presupuestaria correspondiente a la Seccidon que supervisa. -

Evallia proyectos, querellas y casos referidos por otras unidades del Negociado
de Servicic Forestal y" del Departamento, relacionados con el drea de su

competencia.

Asesora a su supervisor, a funcionarios del Departamento y de otras agencias,
en asuntos relacionados con las actividades bajo su responsabilidad.

Representa al Departamento ante foros administrativos v judiciales, en asuntos

] . : ;
Ry relacionados con el area de su competencia.

-
BT

Evalla y somete recomendaciones sobre los informes que se producen en la

oficina o que le son referidos de otras unidades de trabajo.

Coordina, supervisa y participa en actividades educativas relacionadas a los

programas bajo su responsabilidad.

Prepara informes relacionados con su area de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

que rigen las actividades bajo su responsabilidad.
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Conocimiento  considerable de los principios basicos de administracion

y supervision.

Conocimiento  considerable de la organizacion y funcionamiento  del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. |
Conocimiento en la elaboracion de programas de apoyo financiero.

Habilidad 'para planificar, coordinar, dirigir y supervisar el trabajo de em‘pleados

subalternos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar las leyes y reglamentos que regulan

las actividades bajo su responsabilidad.
’Habilidad para comunicarse con propiedad, verbalmente y por escrito.
_Habilidad para redactar informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de computadoras.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Naturales o Ambientales de una universidad acreditada,
que incluya dieciocho (18) créditos en Biologfa, Ecologia, Dasonomia, Agronomia
y campos relacionados, o una combinacién de éstos. Cinco (5) afios de
experiencia en trabajos de investigacion y manejo de los recursos naturales.

Dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
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realiza un Bidlogo III o un Oficial de Manejo de Recursos Naturales IIT 0 un
Agrénomo en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2;8, de Ia‘Ley NOm. 184
del 3 de agosto de 2004, enmendada; Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la
presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara p'arte del Plan de
Clasificacion de Puestos para el Servicio de Cérrera del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 2,/ /25

En San Juan, Puerto Rico, a__ 2/ B8,/ 2+~

P Al
5 "‘w.-'j‘ P ———
y s ettt
- Ll i Eor———

Javier Vélez Arocho
Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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SUPERVISOR(A) DEL TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que conlleva supervisar y coordinar el trabajo de un grupo de
empleados (as) en un taller de mecanica automotriz.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza labor de moderada complejidad v responsabilidad
relacionada con la distribucidén, coordinacion, supervisién y evaluacion del trabajo de
mecénica que desempefian mecanicos y asistentes de mecanicos, adscritoé al taller de
mecénica del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la
supervision general de un funcionaric de mayor jerarquia, quien le imparte
mstrucciones ampliés sobre los deberes cotidianos del puesto y detalladas en
situaciones especiales. Desempefia su labor con imiciativa y criterio propio respecto a
las actividades operacionales del taller, pero con sujecién a las practicas y técnicas
aceptadas en el oficio, los procedimientos establecidos y las instrucciones que le han
- sido impartidas. Su trabajo se revisa mediante el anélisis de los informes que somete,

pruebas de funcionamiento de los vehiculos reparados y durante reuniones con su

supervisor {a),

EJEMPLOS DE TRABAJO

Asigna, coordina, supervisa e inspecciona el trabajo que realizan los mecénicos
automotrices y el personal de apoyo asignado al taller.

Coordina las reparaciones mayores necesarias, con la Oficina de Transporte estatal.

Hace gestiones pertinentes para la compra de piezas, equipo y herramientas necesarias
en ¢l taller.

Lleva los récords de los materiales v piezas ufilizadas en la reparacién de los vehiculos.
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Inspecciona los vehiculos de motor reparados para determinar la condicién de
funcionamiento de los mismos.

Toma las medidas de seguridad necesarias para la proteccion de los empleados, equipo,
herramientas y vehiculos que se encuentran en ¢l taller.

Hace estimados de costo de reparacién a los vehiculos, incluyendo piezas, materiales y
mano de obra.

Lleva récords de los vehiculos que se reparan en el taller, el tipo de reparacién
efectuada a los mismos y el mantenimiento que se da a otros.

Es responsable de que el 4rea del taller se mantenga limpia y ordenada.

Prepara mformes del trabajo que se realiza en ¢l taller.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las practicas, métodos y técnicas que se utilizan en la reparacién
y mantenimiento de vehiculos de motor.

Conocimiento vasto de las herramientas, piezas y equipos modernos que se utilizan en
la reparacion y mantenimiento de vehiculos de motor.

Conocimiento considerable de los procedimientos y practicas que se utilizan en la
compra de piezas y herramientas de mecénica automotriz.

Conocimiento de las medidas de seguridad que se deben adoptar en un taller de
mecanica automotriz.

Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de supervision.
Habilidad para asignar, revisar y supervisar el trabajo de empleados subalternos.
Habilidad para hacer estimados de costo de materiales, piezas y mano de obra.

Habilidad para establecer y mantener récords sencillos relacionados con su trabajo.
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Habilidad para hacer informes de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

* Graduacion de Escuela Superior de una institucion acreditada o su equivalente. Cuatro
(4) afios de experiencia realizando trabajo relacionado con la mecanica y reparacion de
vehiculos de motor v con la compra de piezas para los mismos. Poseer Licencia de
Técnico Automotriz, expedida por la Junta Examinadora de Tecnicos y Mecanicos
Automotrices de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Técmicos y
Mecanicos Automotrices de Puerto Rico y estar al dia en el pago de cuotas. Poseer
Licencia de Chofer (categoria 4), expedida por el Departamento de Transportacidn y

Obras Publicas de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses,

Revision de la clase, retroactivo al 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico, 2 |9 oda Peera ¢ UNG

Daniel I. Galan Kercado

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales




40531
TECNICO DE COMUNICACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico relacionado con el establecimiento Y mantenimiento del equipo de
comunicaciones.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de.compiejidad y responsabilidad relacionado
con la adquisicion, instalacién y mantenimiento preventivo del equipb de comunicaciones
instalados en las dependencias de! Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo la supervision de un(a) empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones
especiales. Ejerce iniciativa y criterio propio, pero con sujeccion a las leyes y reglamentos
que regulan fa operacion del equipo de comunicaciones. Su trabajo se revisa mediante [a
evaluacion de informes escrito que somete vy por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Instala equipo de comunicaciones en vehiculos oficiales y dependencias de Ia
Agencia.

Tramita 6rdenes de compra de equipo de comunicaciones, tales como: radios
moviles portétilés y antenas.

Da mantenimiento preventivo al equipo de comunicaciones.

Coordina los servicios de reparacion que se reduieran para el buen funcionamiento
del equipo de comunicaciones. |

Mantiene un inventario del equipo disponible, un registro de donde esti localizado
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Y a quien estd asignado. |

Colabora en el disefio de equipo de comunicaciones que se adapten a problemas
especiales.

Ofrece charlas a funcionérios y empleados sobre el uso apropiado del equipo de
comunicaciones. |

Tramita licencias con las Agencias Federa.les de Comunicaciones y de radios
marinos. :
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las reglas y reglamentos establecidos por la Comisién Federal de
Comunicaciones que rigen la transmision y recepcion de mensajes. |

Conocimiento de los métodos y procedimientos que se utilizan en la instalacién,
reparacion, mantenimiento y pruebas de equipo de comunicacion.

Habilidad para detectar fallas y desperfectos en los equipos y sistema de
comunicacion. |

Habilidad para seguir instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad. para entender y séguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectiyas de trabajo

Destreza en el uso de herramientas, instrumento Y equipo de comunicacion.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada o su equivalente suplementado por un

curso o adiestramiento en el manejo de equipo de comunicaciones. Dos (2) afios de

2
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experiencia en la instalacién, mantenimiento y operacién de redes de comunicacidn.

Preparacion académica adicional relacionada con el campo de trabajo puede sustituir parte

0 toda I3 experiencia indicada.

REQUERIMIENTO ESPECIAL

P

Poseer licencia de Operador de Equipo de Comunicacion expedida por {a Comision

Federal de Comunicaciones.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niimero 5 del

14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segtin

enmendada, por la presente aprobamos Iz clase que antecede, la cual formara parte del -

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del

'AUG 2 2 1995

Aura L, Gonzélez Rios

Directora

Oficina Central de Administracion de
Personal

27 de 4_2/.&:75 A2 1996,

Pedro Gelaben\Miﬁ]’uez ' —
Secretario

Departamento de Recursos Naturales

y Ambientales
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TECNICO DE CONSULTAS Y ENDOSOS

NATRALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en la recopilacion de informacién
e investigacién de solicitudes relacionadas con proyectos en desarrollo, y
concesiones de permisos ¢ autorizacién para el uso adecuado en el manejo
y preservacion de los recursos naturales y ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad en la recopifacién de informacion e investigacion relacionada
con proyectos en desarrollo, querellas, concesiones de permisos o
autorizacidn de uso de terrenos sumergides, zona maritimo-terrestre y de
las aguas territoriales. Ademads, estudia distintos documentos para
colaborar en la determinacion de impacto ambiental y someter las
recomendaciones para el uso adecuado en el manejo y preservacion de los
recursos naturales y ambientales. Puede evaluar, de forma preliminar, las
solicitudes de consultas y endosos para determinar si cumplen con Ia
“informacién técnica que requieren los Especialistas de Consultas y Endosos
para la evaluacion de los proyectos en desarrolio. Trabaja bajo la
supervision de un (a) empleado (a) o funcionario (&) de superior jerarguia,
quién le imparte instrucciones generales sobre los aspectos cotidiancs del
puesto y especificas en situaciones especiales o fuera de rutina. Ejerce en
grado moderado, iniciativa y criterio en el desempefio de su labor, conforme
a las leyes y reglamentos, normas y procedimientos estabiecidos. Su
trabajo se evalla mediante el andlisis de los informes que rinde, en
reuniones de supervision y a través de los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJC

Recopila informacion pertinente a! valor natural y uso de terrenos para que
los Especialistas de Consultas y Endosos atiendan consultas de ubicacién,
construccion y mantenimiento de proyectos gue requieren del endoso,
aprobacién 0 permiso del Departamentc de Recursos Naturales vy

Ambientales.

Orienta al pdblico, al personal del Departamentc v otras agencias en cuanto
al proceso de obtencidn de permisos o consultas.
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Coiabora en la investigacidn de querellas referidas, para la evaluacidn de}
impacto de actividades de diversa indoie sobre !os recursos naturales vy

ambientales.

Colabora con los Especialistas en Consultas y Endosos en la recopilacién de
informacién para la evaluacidn de propuestas y proyectos de leyes
relacionados con la adquisicién y proteccidn de terrenos para conservacion.

EvaiGa y rinde informes técnicos sobre casos de endosos y obtencidn de
permisos de las agencias pertmentes

Participa en el estudio de documentos ambientales en el que los
Especialistas en Consultas y Endosos emiten comentarios sobre los aspectos
de conservacién de habitdculos, pesquerias vy vida silvestre,

Prepara informes sobre hallazgos en investigaciones vy somete
recomendaciones relacionados con proyectos en desarrollo y querellas.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la adquisicidn de areas
naturales, asi como el manejo y proteccidn de los recursos naturales y

ambientales.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de investigacién.

Algiin conocimiento del proceso de obtencién de endesos y permisos de las
diferentes agencias estatales y federales.

Habilidad para analizar e interpretar leyes y reglamentos aplicables al drea
de su competencia.

Habilidad para evaluar documentos y establecer la correccién v exactitud de
10S mMisSmos.

Habilidad para preparar informes.
Habilidad para comunicarse con propiedad verbalmente y por escrito.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, compafieros y piblico en general.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Ciencias Naturales de un cb!egio o universidad acreditada
con especializacidon en Clencias Ambientales. Un (1) afio de experiencia en

trabajo profesional relacionado con el manejo y proteccion de fos recursos
naturales y ambientales. .

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

Ciase revisada al de ~ de

En San Juan, Puerto Rico a 2F de W de 2003.

Gratid st Tl 1

Emmalind Garcfa Garcia Luis E. Rodriguez Rivera

L . e
Administradora Secretario
Cficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos
Lahoral y de Administracion de . Naturales y Ambientales

Recursos Humanos
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TECNICO (A) DIGITALIZADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo. técnico que consiste en evaluar datos de posicionamiento geografico, para
corroborar informacidn existente o nueva, en la Diviston de Geoinformatica de la Oficina

de Informatica del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en evaluar datos de posicionamiento geografico, para corroborar informacion
existente o nueva, en la Divisiéon de Geoinformatica de la Oficina de Informatica del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision del
(de la) Director (a) de la Divisién de Geoinformatica, quien le imparte instrucciones
generales relacionadas a las metas y objetivos de la Division. Ejerce sus deberes y
responsabilidades conforme a las técnicas, practicas y procedimientos establecidos. Su
trabajo se revisa mediante reuniones con ¢l (1a) supervisor (a) y los resultados obtenidos,

en conformidad con las normas y las directrices impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Convierte a formato digital mapas, expedientes, planos y fotos, entre otros.

Levanta datos geograficos utilizando tecnologia de Sistemas de Posicionamiento Global

(GPS) u otras tecnologias identificadas.

Opera y maneja equipos para el levantamiento de datos geogréficos.
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Participa en la elaboracion de protocolos de digitalizacién para las unidades a servir.
Produce mapas para representar informacion geografica.
Procesa datos digitales usando tecnologias variadas.

Recopila, organiza y analiza la informacién escrita y electronica que se produce en el

Departamento.
Provee asistencia técnica, ayuda y orientacién a Jos usuarios sobre datos geograficos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento en el uso y manejo de los sistemas de informacién geogréfica y

herramientas para obtener datos espaciales.
Conociz.niento sobre sistemas operativos de codige abierto.
Habilidad para aprender nuevos conceptos y técnicas mediante estudio independiente.
Habilidad para comunicarse con ciaridad y precision verbalmente y por escrito. |
Habilidad para trabajar bajo presién y en equipo.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en la operacidn de equipo utilizado en el procesamiento de informacion.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluyan dieciocho (18)
créditos en Sistemas de Informacién y suplementado por un adiestramiento o curso en el
uso de Sistemas de Posicionamiento Global {GPS). Dos (2) afios de experiencia en la

digitalizacidén de documentos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos conﬁere la Seccion 6.2, 8 de la Ley Num. 184 del 3 de
agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprobamos la clase
que antecede, la cual formaré parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrerg del JDepartamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del
"'j 07
7

En San Juan, Puerto Rico, a _ ?/2;/7

S, —
- Javier Vélez Arocho

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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TECNICO DE INFORMACION GEOGRAFICA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende el disefio, establecimiento 'y
mantenimiento de un sistema de informacién con base geogréfica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad en el disefio, establecimiento y mantenimiento del inventario de
informacién geogrifica de Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision de un (a)
empleado (a) de mayor jerarquia quien le imparte instrucciones especificas las
cuales se van generalizando a medida que adquiere experiencia. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su
trabajo se evalla mientras o realiza y a su terminacién para verificar exactitud,
precision y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en el disefio y confeccién de mapas de los recursos naturales a base
de la informacioén obtenida en la interpretacién de fotografias aéreas y mapas
topograficos.

Participa y colabora en los trabajos de investigacion necesarios para el disefio,
establecimiento y mantenimiento del inventario cientifico de los recursos naturales
de Puerto Rico.

Colabora en el andlisis y registro de informacién sobre las clasificacidnes del
inventario cientifico de los recursos naturales.

Participa en la recopilacidn de datos relacionados con los recursos naturales.

Ofrece ayuda en las visitas de campo con el fin de obtener mayor precision y
exactitud de las fotos aéreas.

Participa en actividades de adiestramiento sobre nuevas técnicas para el
desarrollo de un sistema de informacion con base geogréfica.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algln conocimiento de los principios y técnicas de la cartografia, cartografia
tematica y de las matemadticas relacionadas con ésta.

Alglin conocimiento de Ia fotogrametria.

Algin conocimiento de las clasificaciones e indicadores mds comunes
utilizadas en trabajos de inventario de informacion geogrifica.

Algin conocimiento sobre el uso y manejo de equipo e instrumentos que se
utilizan en el dibujo cartografico.

Algiin conocimiento sobre el procesamiento y manejo de datos con base
geogrifica.

Habilidad para re‘copilar y analizar informacion geogrérﬁca.
Habilidad en a Interpretacion de mapas y fotos aéreas.

Habilidad para realizar visitas de campo bajo condiciones. variables,
Habilidad para captar y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de equipo electrénico para el procesamiento de
informacién con base geogréfica.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA .

Bachillerato de una universidad que incluya dieciocho (18) créditos en
Geografia. :

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.
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En virtud de fa autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntmero
5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pliblico de Puerto Rico, ,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formarg
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1 de septiembre

de 1996. -

En San Juan, Puerto Rico a _¢/ de Wz/ de 1999.

b7

Maribel Rodrfguez/Ramos Daniel Pagin Rosa
Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TECNICO DE INFORMACION GEOGRAFICA I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional gue comprende el disefo, establecimiento y mantenimiento
de un sistema de informacion con base geogréfica.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de cbmplejidad y responsabilidad en el
disefo, éstab[ecimiento y mantenimiento del inventario de informacion geografica de
Puerto Rico. Trabaja bajo la supervision de un (a) empleado (a) de mayor jerarquia
quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y
especificas ante situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio siguiendo ias
normas y procedimientos estabieci.dos. Su trabajo se evalua a traves de los informes
que rinde, reuniones de supervision y la observacion de los trabajos producidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Disefia y confecciona mapas de los recursos naturales a base de la informacion
obtenida en la interpretacion de fotografias aéreas y mapas topogréficos.

Realiza trabajo de investigacidon necesario para el disefio, establecimiento y
mantenimiento de! inventario cientifico de los Recursos Naturales.

Analiza y registra informacion sobre las clasificaciones del Inventario Cientifico

de los Recursos Naturales.
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Colabora en las investigaciones técnicas y presentacion de datos que
sirven de base paré infformar y asesorar otras unidades del Departamento,
Agencias Gubernamentales, empresas privadas y piblico en general en !a
conservacion y preservacion de los recursos naturales.

Realiza trabajo de recopilacion de datos relacionados con los recursos naturales.

Verifica la exactitud y precision de las fotos aéreas mediante visitas de campo.

Provee asistencia técnica sobre la interpretacion de los mapas y estudios a
usuarios.

Participa en actividades de adiestramiento sobre nuevas técnica_s para el
desarrollo de un sistema de informacion can base geogréfica.

Prepara informes que le son requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas de la cartografia, cartografia tematica y
de las matematicas relacionadas con ésta.

Conocimiento de la fotogrametria.

Conocimiento de las clasificaciones e indicadores méas comunes utiliza'das en
trabajos de inventario de informacion geogréfica.

Conocimiento sobre el uso y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en

el dibujo cartografico.
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Conocimiento sobre el manejo y control de un inventario de informacién
geografica.
Algin conocimiento sobre el procesamiento y manejo de datos de base
geografica.
Habilidad para recopitar y analizar informacion geografica.
Habilidad en la interpretaciéon de mapas y fotos aéreas.
Habilidad para realizar visitas de campo bajo condiciones variables.
Habilidad para captar y seguir instruccioneé verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
‘Destreza enelusoy manejo de ecjuipo e instrumentos de mabas.
Destreza en e! uso y manejo de equipo e instrumentos relacionados con la
cartografia y fotogrametria.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachilierato de una universidad que incluya dieciocho (18) créditos en
Geografia. Un (1) afio de experiencia en trabajos de recopilacion y manejo de
informacién geogréafica en funciones de naturaleza y complejidad similar a ;as que
realiza un Técnico de Informacién Geografica | en el Servicio de Carrera del

Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

- PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiers la Seccién 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formaré parte
del plan de Clasiﬁcécién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico _¥/ de_bAZ_lAZA—(/ de 1927 .

Maribel Rodrtguéz Ramos | Daniel Pagan Rosa
Administradora . Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TECNICO DE INFORMACION GEOGRAFICA III

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende la planificacion, coordinacién vy
supervision de las actividades relacionadas con el diseno, establecimiento y
mantenimiento del sistema de informacion con base geografica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en la planificacion, coordinacién y supervision de las actividades
relacionadas con el disefio, establecimiento y mantenimiento del inventario
cientifico de los recursos naturales de Puerto Rico. Pueden encontrarse puestos
realizando funciones operacionales de considerable complejidad en el disefio y
establecimiento del inventario. Trabaja bajo la supervision de un empleado de
mayor jerarqufa quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un considerable
srado de Iniciativa y criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo
se evalta mediante los informes que rinde, reuniones de supervision y la
observacion de los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, evalia y supervisa el trabajo de disefo, establecimiento vy
mantenimiento del inventario de informacién geogrdfica.

Coordina, revisa y corrige los trabajos de dibujo cartogréfico, dibujo de
planos y archivo de mapas topogréficos que componen el inventario geogrifico.

Coordina y supervisa el andlisis e interpretacion de fotos aéreas.
Realiza estudios fotométricos que conlieva medidas y comparaciones de dreas
con fotos aéreas tomando como base los mapas topogréaficos, mapas de suelo, uso

de terreno e indicadores. :

Prepara grificas y tablas comparativas sobre diferentes usos de terrenos,
suelos y recursos naturales existentes en un drea determinada.
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Ofrece asesoramiento y asistencia técnica relacionada con el uso de los
mapas e interpretacién de los estudios realizados para servicio a usuarios de la
agencia, empresa privada y publico en general que los soliciten.

Realiza visitas de campo para verificar sobre el terreno lo interpretado
mediante fotos aéreas y para sustentar y aumentar el grado de exactitud.

Analiza y registra informacién técnica relacionada con las clasificaciones e
indicadores que se llevan a cabo para el inventario de los recursos naturales tales
como suelos, geologia, terrenos anegados, terrenos agrifcolas y otras.

Ofrece charlas, seminarios y conferencias para dar a conocer el Sistema de
Inventario Cientifico en instituciones educativas y entidades privadas.

Participa en actividades de adiestramiento sobre nuevas técnicas para el
desarrolfo de sistemas de informacién de base geogrifica. "

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios y técnicas de la cartografia,
cartografia temdtica y [a matemdtica relacionada con ésta.

Conocimiento considerable de la fotogrametria. .

Conocimiento considerable de las clasificaciones e indicadores mds comunes
en trabajos de inventario de informacién geogréfica.

Conocimiento considerable sobre el uso y manejo de equipo e instrumentos
que se utilizan en e dibujo cartografico.

Conocimiento considerable sobre el manejo y control de un inventario de
informacién geogrifica.

Conocimiento sobre el procesamiento y manejo de datos de base geografica.
Habilidad para recopilar y analizar informacion geografica.

Habilidad en la interpretacién de mapas y fotos aéreas.

2
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Habilidad para realizar visitas de campo bajo condiciones variables.
Habilidad para captar y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos de mapas.

Destreza en el uso y manejo de equipo e instrumentos relacionados con la
cartografia y fotogrametria. '

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que incluya dieciocho (18)
créditos en Geograffa. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionados con la
recopifacién y manejo de informacion geografica; uno (1) de estos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Técnico de  Informacidon
Geogrifica Il en el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Ntimero
5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara
parte del Plan de Cliasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1 de septiembre
de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a 41/ de %Leﬁaw/w de 1999,

~ Maribel RodrfgueZ Ramos Daniel Pagin Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TECNICO DE LABORATORIO AMBIENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO -
Trabajo técnico, de campo y de oficina que consiste en colaborar en la
realizacion de investigaciones cientificas para la preservacion de los recursos na:..ales y _
ambientales. o
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO ;
El {La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en
[a toma de muestras y en la ejecucién de andlisis cuantitativos, cualiﬁativos y biolégicos
sencillos como parte de los estudios cientificos que se llevan a cabo en el Laboratorio
de Investigaciones del Departamen:o de Recursos Naturales y Ambientales. Recibe
supervision directa de un Quimi_co, Bidlogo o funcionario de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar. Su trabajo se revisa durante
el proceso mediante visitas de supervisién y a la terminacion a través del andlisis de los
infoﬁnes que somete para verificar conformidad con las normas y procedimientos —
establecidos, asf como con las instrucciones impartidas. “
EJEMPLOS DE TRABA]JO |
Realiza anilisis cualitativos, cuantitativos y bioldgicos sencillos, utilizando
meétodos gravemetricos, volumeétricos, espectrofotométricos y otros.
Prepara el equipo de tomar muestras en el campo y materiales de diseccion.
Toma muestras de agua, suelo y de. tejidos vegetal y animal, y prepara las
mismas para elr andlisis correspondiente.

Opera equipo de centrifugacion para la separacion de liquidos y sélidos.



50111

Realiza el anélisis inicial de muestras de agua, solidos suspendidos totales, sélidos
disueitos, nitratos, sulfatos y otros.

Prepara soluciones, medios de cultivo y reactivas a utilizarse en las muestras.

Entra, en el sistema computadorizado, los datos relacionados con fas
investigaciones en que participa.

Efectua los célculos_ de los resultados de los anélisis realizados y ﬁreéara el
informe técnico correspondiente.

Utiliza el equipo de proteccién asignado y observa las normas de seguridad
establecidas en el laboratorio. |

Limpia y mantiene al dia los instrumentos, equipos y materiales utilizados en el
muestreo y andlisis de laboratorio. |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios Yy pricticas de laboratorio.

Conoéimiento de los fundamentos de Ia labor de andlisis quimico y/o biolégico. -

Conocimiento de los equipos e instrumentos que se utilizan en el muestreo y
analisis quimico y/o bioldgico.

Conocimiento de las normas de seguridad a observarse en un laboratorio.

Habilidad para realizar analisis quimicos y/o bioldgicos con precision.

Habilidad para efectuar cilculos maten%ético; con exactitud.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas de trabajo. -

2



50111

Destreza en el uso de equipos, materiales e instrumentos de laboratorio.

Destreza en el uso de maquinas calculadoras y computadoras.
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Clencias Naturales o Ambientales de una universidad
acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere |a Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto Rico,
seglin enmendada, por la presente aprobamos Ia clase que antecede, la cual formari
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento

de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del _77  de -;r’;os’i £ 1996.

AUG 221995 | -
Aura L. G8nzélez Rios Pedro Gelabert Marquez
Directora Secretario
Oficina Central de Administracién de Departamento de Recursos Naturales
Personal y Ambientales
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TECNICO DE LABORATORIO DE FOTOLITOGRAFIA

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo diestro que consiste en realizar las funciones de laboratorio fotomecanico con

antelacion af proceso de prensa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
relacionado con el proceso de montaje y revelado de negativos, prueba de colores, grabado
del arte en placas para luego pasar a reproduccién. " Recibe supervision genéral de un (a)
empleado (a) de mayor jerarquia quién le imparte instrucciones generales para la realizacion
de su trabajo. Ejerce alguna iniciativé y criterio propio en €l 'desempeﬁo de su trabajo
conforme a las normas y préacticas del oficio. Su trabajo se revisa mediante la observacion e

inspeccidn ocular para verificar exactitud y correccion del mismo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preparar negativas de linea o medios tonos para trabajos impresos por el

 procedimiento “Off — Set”.

Prepara soluciones quimicas a ser usadas en el proceso de revelado y fijado de
negativo de alto contraste. _

Hace ampliaciones y reducciones de originales de linea o de tonos continuos para
trabajos impresos en linea y de medios de tonos a colores asi como en blanco y negro.

Retoca negativos de lineas, medios tonos o combinacién de ambos para eliminar o
separar areas determinadas.

Realiza separabién de colores en originales opacos como acuarelas, pinturas al dleo,
al pastel y otros mediante el uso de reticulas de cristal o reticulas grises utilizando los filtros
6pticos apropiados y los angulos de reticulas correspondientes.

Limpia y da mantenimiento preventivo al equipo de laboratorio.

Encuaderna y repara libros.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDAD Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sg)bre las técnicas de preparacion y montaje.de negativos, separacion

de colores y procesamiento de placas para prensa.
_ Conocimiento sobre el manejo y operacién de equipo e instrumentos que se utilizan

en los trabajos fotolitograficos. '

Habilidad para realizar pruebas de colores.

Habilidad para detectar y corregir errores de color y tonos y defectos en negativos
usando mesa de luz.

Habilidad para realizar bocetos, composicién y montar negativos.

Destreza en la operacion y manejo de equipo e instrumentos que se utilizan en trabajo
fotolitograficos.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada suplementada  por un Curso de
fotolitografia.
PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero 5 del 14
de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de Puerto Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos ia clase que antecede, la cual formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 1 de septiembre de 1996.

En San Juan, Puerto Rico al? de e b de /9%,

Maribel Rodngugz ®amos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos Naturales

y Administracion de Recursos Humanos y Ambientales
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TECNICO DE.SEGURIDAD MARITIMA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo Yy de oficina que consiste en realizar investigaciones,
inspecciones, recopilacion y analisis de datos relacionados con |a seguridad maritima.
ASPECTOS D!STINTIVOS.DEL TRABAJO

El empleado realiza trabéjo de complejidad y responsabilidad en la investigacion
e inspeccion de accidentes maritimos.-, embafcaciones y negocios de alquiier de
equipos acudticos. Recopila y analiza datos e informacion que afectan la seguridad
maritima y accidentes. Trabaja bajo la supervisién general de! Supervisor de
Seguridad Maritima quien le imparte instrucciones generales en los aspectos cOMUNes
del puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio
propic en &l desempefio de sus funciones siguiendo las normas Yy reglamentos
establecidos. Su trabajo se evalua a través de los informes que somete y mediante los

logros obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza investigaciones, inspecciona el lugar de los hechos, recopila y analiza
informacion relaciona_da con accidentes marinos.

Toma muesiras de evidencias Y fotografias relacionadas con accidentes
maritimos.

Realiza visita de campo para inspeccionar y evaluar areas donde se celebran
eventos marinos o transacciones de alquiler de equipo acuatico.

Realiza inspeccién de embarcaciones con el fin de corroborar que cumple entre



20324
otros con las medidas de seguridad y los requisitos de numeracion e inscripciéon segun
lo establece la ley.

Participa en investigaciones técnicas sobre consultas y la tramitacidén de
permisos para eventos marinos.

Orienta al publico sobre los lugares donde se pueden realizar eventos marinos,
el posible impacto a los recursos marinos y reglas de seguridad que deben seguir.

Rinde informes y prepara comunicaciones relacionadas con su trabajo.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las técnicas y métodos de invesfigacién.

Conocimiento sobre los diferentes tipos de embarcaciones y vehiculos de
navegacion. |

Conocimiento de los equipos e instrumentos necesarios para la seguridad

maritima.

Algun conocimiento de las técnicas y practicas para la proteccion de los recursos

n.aturales marinos.
Algun conocimiento sobre la organiiaci()n y funcionamiento del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. |
Algin conocimiento sobre las diferentes actividades acuatico-deportivas.
Habilidad para realizar trabajo de campo bajo condiciones variables.

Habilidad para recopilar y analizar informacion relacionada con seguridad

marina.
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Habilidad para establecer y martener relaciones efectivas con companeros y
publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipo de buceo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer noventa (90) créditos de una Universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos que conlleve investigaciones de campo.
REQUISITO ESPECIAL

Certificado de curso basico de buceo otorgado por una institucion reconocida.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses. |
En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Numero $
del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico., segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase nueva la cual formara parte del Plan
de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departameno de Recursos

Naturales y Ambientales a partir del 1 de septiembre de 1996.

AN
En San Juan, Puerto Rico a 2§ de /Q/,mgﬂvé«e de 199y .

Maribel Rodriguéz BAmos Daniel Pagén Rosa
Administradora - Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos ..

y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TECNICO (A) DE SERVICIOS AL USUARIO Y REPARACIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en proveer asistencia a los usuarios en la operacion y
funcionamiento de las computadoras y sus programas, incluyendo la instalacion,

configuracidn y reparacion de éstas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DET, TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de moderada complejidad y reSponsabilidad'que
consiste en proveer asistencia técnica a los usuarios en la solucion de problemas de
funcionamiento de las computadoras y sus programas, incluyendo la instalacién,
configuracién y reparacion de éstas. Trabaja bajo la supervisién del (de 1a) Director (a)
de la Divisién de Servicios al Usuario, quien le imparte mstrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificas en situaciones especiales. Ejerce sus deberes
y responsabilidades con un grado moderado de iniciativa y criterio propio, pero con
sujecién a las leyes y reglamentos que regulan la operacion de equipos. Su trabajo se

revisa mediante reuniones con el (1a) supervisor (a) y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Brinda servicio de apoyo técnico a los usuarios relacionado a la operacion y utilizacién

de los programas y sistemas operativos.

Instala componentes del sistema operativo y programas de aplicaciones para

computadoras.
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Revisa y verifica el funcionamiento de las computadoras y hace diagnésticos para
corregir problemas del sistema operativo, los programas de aplicaciones y fallas
de equipo.
- Mantiene actualizado un inventario ds licencias y aplicaciones utilizadas en la agencia.

Evalia las condiciones del equipo a repararse antes de solicitar servicios de garanta.

Maneja y mantiene los servicios de garantia de equipo electronico, incluyendo un

registro actualizado de éstos.

Recibe y verifica las condiciones de los equipos que regresan de los servicios

de garantia.

Identifica la necesidad de los servicios y recursos a base de los requerimientos de

los usuarios.

Brinda mantenimiento y reparaciéon de equipos sin garantia o servicios contratados y

prepara un registro por unidad reparada con la descripeidn del trabajo realizado.

Mantiene actualizado el registro de peticiones de servicios solicitados a la Oficina.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento dé los métodos y procedimientos que se utilizan en la instalacién,

reparacidn, mantenimiento y pruebas de equipos.

Conocimiento sobre sistemas operativos de codigo abierto.
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Conocimiento en la reparacién de computadoras.

Habilidad para detectar fallas y desperfectos en los sistgmas de informacidn.
Habilidad para aprendér nuevos conceptos y técnicas mediante estudio independiente.
Habilidad para comunicarse con claridad y precision vérbalmente y por escrito.
Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo.

Habilidad para traBajar bajo presidn y en equipo.

Destreza en la operacién de equipo utilizado en el procesamiento de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluyan dieciocho (18)
créditos en Sistemas de Informacién. Dos (2) afios de experiencia en la instalacion,

reparacion y mantenimiento de equipos y sistemas operativos.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.
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Revision del numero de la clase, retroactivo al 12 de junio de 2007.

En San Juan, Puerto Rico,a L LP Moz Jr nS.

Daniel J.\Guén Kercado

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales
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TECNICO EN RECURSOS HUMANOS |

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo profesional que comprende la ejecucion de una variedad de tareas técnicas
relationadas con la adminisn;acién de recursos humanos. i
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA)JO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en una
de las dreas tecnicas de la administracion de recursos humanos del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales. Recibe supervision directa de un profesional en la
disciplina, quien le adiestra sobre las leyes, feg!amentos, normas, técnicas y procedimientos
que aplican a su labor y le imparte Instrucciones especificas. No obstante, [a supervisién
y las instrucciones se generalizan a medida que el empleado se capacita y adqulere dominio
del drea. El trabajo se revisa durante el proceso y a su terminacion para verificar
correccion y conformidad con las instrucciones impartidas y con las leyes y la
reglamentacion.

'EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en estudios y anélisis de diferentes acciones de personal y casos que se
presentan en una de las unidades de trabajo del Departamento, en las cuales se realizan
tareas técnicas y profesionales, relacionadas con la administracién de recursos humanos,

tales como en las secciones de clasificacién y retribucién, reclutamiento y seleccién y

adiestramiento.
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Colabora en el proceso de clasificacién y reclasificacion de puestos, autorizaciones
de sueldos, diferenciales, extension de escalas y sueldos via excepcién.

Participa en estudios relacionados con la revisién y evaluacién de resumes,
solicitudes de examen, preparacién de convocatorias, establecimiento de normas de
reclutamiento, administracién de pruebas y el establecimiento de registros de elegibles.

Colabora en diferentes actividades relacionadas con el establecimiento y
coordinacién de programas de adiestramiento para el personal del Departamento.

Prepara y redacta diferentes comunicaciones e informes sencillos relacionados con
el trabajo que realiza. |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algun conocimienfo de los principios, procedimientos y técnicas moderas de
administracion de recursos humanos,

Algun conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracion
de recursos humanos en el Sector Pablico de Puerto Rico.

Habilidad para analizar problemas técnicos relacionados con la administracién de
recursos humanos.

Habilidad para organizar informacién y presentar informes sencillos y otras
comunicaciones ‘relacionadas con los deberes y responsabilidades asignadas al puesto.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas caiculadoras.



40171
PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato de una universidad acreditada.
PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero 5 deI
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 927 de

366l 7 7 9ny,
> //4/\-————-—""”
Aura L. Génziler Rios Pedro Gelabert Mirquez
Directora ' Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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TECNICO EN RECURSOS HUMANOS Ii

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende la ejecucion de una variedad de tareas técnicas
relacionadas con la administracién de recursos humanos.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en una de las
areas técnicas de la administracion de recursos humanos en el Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervisién general de un(a) empleado(a) de
superior ierarcjuia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
;ﬁuesto y especificas en situaciones especiales o de considerable complejidad y dificultad.

Ejerce grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de los deberes y

responsabilidades asignados al puesto, conforme a los principios, pricticas, métodos y

técnicas aplicables a su campo de competencia; leyes, reglamentos, normas y
procedimientos que regulan la administracion de recursos humanos en el Servicio Puiblico
- en Puerto Ri_co, e instrucciones impartidas. Su trabajo se revisa durante el proceso y a la
terminacién, mediante reuniones e informes que rinde, para determinar correccion y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables e instrucciones
impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios y analisis de diferentes situaciones y €asos que se presentah en una

de las dreas técnicas de administracion de recursos humanos, relacionados con clasificacién
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y retribucién, reclutamiento y seleccién y adiestramiento.
- Efectda estudlos y andlisis relacionados con la clasificacion de puestos existentes,
autorizaciones de sueldos, diferenciales, extension de escalas y sueldos via excepcion.

Realiza estudios y andlisis pertinentes a la revision y evalugcic_’m de resumes,
solicitudes de examen, preparacién de convocatorias, establecimienfahde normas de
reclutamiento, administracion de pruebas y el establecimiento de registros de elegibles.

Establece y coordina programas de adiestramiento para el personal del
Departamento. |

Orienta y asesora a funcionarios y empleados del Departamento en aspectos
| relacionados con la administracion de recursos humaﬁos.

Realiza estudios y andlisis de Casos de moderada complejidad y diﬂéultad
relacionados con las apelaciones que someten los émpleados ante la Junta de Apelaciones
del Sistema de Administracion de Personal (JASAP) y prepara los informes técnicos
necesarios.

Prepara y redacta diferentes comunicaciones e informes de moderada complejidad
y dificultad, relacionados con el trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracion de
recursos humanos en el Servicio Ptblico de Puerto Rico. |

Conocimiento de los principios, procedimientos, conceptos, pricticas y técnicas

utilizadas en la creacion y clasificacién de puestos, reclutamiento, adlestramiento,

2
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evaluacion de empleados, asighacién y ajustes de sueldos y otras acciones relacionadas con
la administracién de recursos humanos en el Servicio Pablico de Puerto Rico.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

Habilidad para analizar y aplicar correctamente las disposicic;ﬁés "_de las {eyes,
reglamentos y normas que rigen la administracidn de recursos humanos en el Servicio
Publico de Puerto Rico.

Habilidad para efectuar estudios y andlisis de prob]emas o situaciones relacionadas
con la administracién de recursos humanos asi como hacer seflalamiento vy
recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para redactar informes técnicos y expresarse en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

‘Habi!idad para hacer cé_[culos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manejo de maquinas calculadoras.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. -Dos (2} afios de experiencia progresiva
en la realizacion de trabajo profesional relacionado con la Administracion de Recursos
Humanos, uno (1) de éstos en deberes y responsabilidades de naturaleza, complejidad y
dificultad similares a los de un puesto de Técnico en Recursos Humanos 1, en el Servicio

de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

3
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

~

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto _Rico, segun
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formar4 parte del
- Plan de Clas‘iﬁcgcién de Puestos para el Servicio de Carrera del Depa&amento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 27  de 4/&5‘/5 e 1996.

AUG 2 2 1996
Aura L. Genzdlez Rios Pedro Gelabert Mirquez
Directora : Secretario
Oficina Central de Administracion de : Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales
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TECNICO DE RECURSOS HUMANDOS 111

NATURALEZA DEL TRABAIO

Trabajo profesional que consiste en el andlisis y desarrollo de transacciones
especiaiizadas relacionadas con las actividades de administracién de recursos humanos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABATO

El (la) empleado {a) realiza trabajo de comsiderable complejidad y
‘responsabilidad en una de las dreas técnicas de la administracién de recursos humanos
en ef Departamento de Recursos Maturales y Ambientales. En este nivel de fa clase el
(la) empleado () puede auxiliar a un {a) Oficial de Area de Recursos Humanos en fa
planificacién, coordinacion, direccidn y supervision de las diferentes actividades
operacionales que se generan en los programas de recursos humanos tales como:
Clastficacién y Retribucion, Adiestramiento, Reclutamiento y Seleccién, Evaluacion del
Desempenio, Relaciones de Personal y otros servicios, actividades y programas. Trabaja
bajo la supervisién general de un (a) Oficial de Area de Recursos Humanos. Ejerce
iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante el andlisis de los informes que somste y-en reuniones con su supervisor,

EJEMPLOS DE TRABATO

Desarrolla gran variedad de sstudios especiafizados y co mpieios corresponclientes
a tramsacciones de recursos humanos tales comor reclutamiento, seleccion,
adiestramientos de personal, dlasificacion de pusstos, retribucién, beneficics marginales
y evaluacion de desempefio,

Analiza, coordina y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al drez de
especialidad de recursos humenos que comrssponda tales como: creacionss y
reclasificaciones de puestos, aumentos y diferenciales en sueldo; ascensos, traslados v
descensos; acomodces razonables,; evaluaciones de desempefio y otros.

Investiga asuntos laborales complejos v confidenciales relacionados con los
recurses humanes, en coordinacion con otras unidades de trabajo, funcionarios {as) del
Departamento y en ocasiones con miembros de la unién que representan a los
empleados (a] de las unidades de 1a agendia.

Redacta gran variedad de informes y comunicaciones correspondientss a ics
trimites y estudios que realiza.

DEPARTAMEMNTO DE RECURSOS MATURALES ¥ AMBIENTALES i
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Puede auxiliar 2 un Oficial de Area de Recursos Humanos en la planificacion,
coordinacién, direccién y supervision de las diferentes actividades operacionales.

Evaltla expedientes de personal y otros documentos para determinar el
cumpfimiento con cualificaciones, normas y procedimientos requeridos para las distintas
transacciones de recursos humiancs. '

Asescra y orfenta a funcionarios (a) del Departamento y sus componentes
programiticos en aspectos de asuntos laborales y de administracion de recursos
humanos. ‘

Presta testimonio pericial en su &rea de especialidad ante organismos
administrativos y foros a pelativos.

Orienta y adiestra al personal especializado y auxiiiar adscrito a su unidad de
trabajo y a otros (a) empleados (3) del Departamento, en el procesamiento de
transacciones, sistemas y procedimientos de trabajo y tramites de recursos humancs.

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registros y
certificaciones de elegibles y efectia nombramientos regulares y transitorios entre otros
aspectos de su competencia.

Opera equipos de microcomputadoras y otra clase de equipos y sistemas de
informatica para el acceso y registro de informacién refacionada con los trabajos que
desarrolia. '

Colabora con su supervisor {a) en la coordinacion y supervision de personai de
menor jerarquia cuando le sea requerido.

CONOQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento corsiderable de los principios, técnicas y practicas que se-utifizan
en ¢l desarrollo y procesamiento de transacciones de recursos humancs.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que
rigen las actividades de recursos humanos en el campo laboral del Servicio Publico de
Puerto Rico. |

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y
ortograficas. ‘

Habilidad para el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacion
técrica y especializada del campo de la administracién de recurscs humanos y asuntos
laborales.

DEPARTAMEINTO DE RECURSOS MATURALES Y AHBIENTALES. 2
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Habilidad para coordinar trabajos

Habilidad para €l desarrollo v presentacién de | mo nos claros, preciscs v bien
fundamentados. . '

Habilidad para realizar entrevistas e investigaciones confidenciaies con tacwo y
discrecion.

Habilidad pata comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol € inglés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, compaiieros de trabajo, funcionarios gubernamentales y publico en
general.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia e
informacién. _

Destrezas en el uso y mangjo de equipos de oficina, microcomputadoras y
equipos de procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada. Tres {3) afios de experiencia
prograsiva en la realizacién de trabajo profesional en la Administracidn de Recursos
Humanos, uno {1} de éstos en deberes y responsabilidades de naturaleza;, complejidad
y dificultad simitar a las de un puesto de Técnico en Recursos Humanos 1T en el Servicio
de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO
QOcho {8) meses,

Clase revisada, efectivo al 1 de abrl de 2001.

En San Juan, Puerto Rico, a  AFR § & i
' { Qd Ve - s é; ;: F;'f L a'l_"" /
MM f;ux>mi~«¢ e L_f*‘- Lo
Carlos M. Padin Bibiloni Emmalind Garqa Garc:a .
Secretario Administradora
Departamento de Recursos Oficina Central de Asesoramiento
Naturales y Ambienitales Laboral y de Administracion de

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSGS MATURALES ¥ AMBIENTALES 3
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TECNICO(A) LEGAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en realizar tareds de investigacion
y estudios en el campo legal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza una variedad de investigaciones y
estudios de complejidad y responsabilidad de naturaleza legal, con el
propdsito de dar apoyo y facilitar el trabajo en las actividades gue se
desarrollan en la Oficina de Asuntos Legales y la Oficina de los Oficiales
Examinadores del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo la supervisién directa del (de la) Asesor {a) Legal, quien le
imparte instrucciones especificas sobre el frabgjo a reglizar. Ejerce grado
moderado de iniciafiva y criterio propio en el desempeiio de los deberes
y responsabilidades asignados al’ puesto y consulta con su supervisor
situaciones nuevas o especiales, Su trabdjo se revisa d su terminacién y
‘mediante los informes que somete para verificar que se realice conforme
a los normas y procedimientos establecidos, leyes y reglamentos
aplicables, practicas y principios del campo legal y con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza estudios, andlisis e investigaciones en la atencién de .
- diferentes asuntos de naturaleza legal y facilitacion del trabajo del (de la)
Asesor(a) Legal y los {las) abogados{as) de la Oficina de Asuntos Legales
y Oficina de los Oficiales Examinadores.

Realiza estudios y evaluaciones técnicas legales en torno a la
concesidon de permisos, endosos, franquicias y cualquier ofra auvtorizacion
similar bajo 1a jurisdiccion del Departamento de Recursos Naturales y
Ambientales.

Colabora con los (las) abogadaos{as) en la preparacion de informes
relacionados con los casos que estdn ante la considercicién de foros
administrativos y judiciates.
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Redacta opiniones legales, mociones, memorandos de derecho y
diferentes escritos de indole legail. -

Coording y mantiene comunicacién con el Departamento de
Justicia y ofras instituciones poblicas y privadas para  recopilar
informacion relacionada con las solicitudes de opiniones legales referides
alos {las) abogados{as) de la Oficina de Asuntos Legales.

Redacta solicitudes de opiniones legales al Secretario de Justicia,
relacionadas con casos asignados.

Colabora con los {las) abogados{as) en la preparacion de informes
sobre anteproyectos y proyectos de ley sometlidos por el (la)
Gobernador(a) de Puerlo Rico a la Asambiea Legisiafiva relacionados
con la Agencia.

Realiza informes y comunicaciones para contestar consultas de
indole legal relacionadas con las  normas, procedimientos vy
reglamentacion pertinentes. *

Afiende y orienta al pUblico y abogados(as) que visitan o llaman a
la unidad de trabajo en busca de informacién relacionada con ias
actividades y operaciones de la Agencia,

Mantiene registros y récords de indole legal relacionados con los
funciones y actividades de su unidad de trabajo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienio de los principios, leorias, conceptos, métodos y
practicas modernas que se utilizan en el frabajo legal en idiomas inglés y
espanol.

Conocimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que
regulan las funciones, actividades y operaciones de la Agencia.

Conocimiento del derecho administrativo,  estatutario vy
precedentes judiciales.

Conocimiento de las fuentes de investigacion legal.
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Habilidad para realizar estudios, andlisis e investigaciones juridicas y
preparar informes con recomendaciones basadas en los mismos.
Habilidad para ponderar, organizar y presentar datos, evidencia y
ofra materia legal, verbalmente y por escrito, en forma clclra precisq,
fundamentada y convincente.

Hobilidod para redactar estudios de derecho.

Habilidad para hacer interpretaciones légicas basadas en el
andlisis de hechos, evidencias y precedenies judiciales.

Habmdad para andlizar, interpretar y aplicar disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias y doctrlncs de precedentes
judiciales.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabgjo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado de “Juris Doctor” de una escuela de derecho acreditada.
PERIODO PROBATORIO
Qcho (8) meses.
Esta clase se enmienda efectivoal 2 de Sz, bumi~e de 2002.
En San Juan, Puerto Ricoa2¢ de agestc  de 2002.

£ [/

?"/{. /i (_/ t./ 7 / / (C""}‘x
c/}}\a’Lt_\., .o C(.—-"%'é—'/(-ﬂ-...—/ "-*‘“-"7.9/7/ _,4",:?_,/<--"(
Emmalind Gmcno Garcia “salvador Salos Quintana
Administradora , Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Departamento de Recursos
Laboral y de Administracion de Naturales y Ambientales

Recursos Humanos

s
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TECNOLOGO DE INGENIERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional de campo y de oficina que consiste en ofrecer ayuda técnica a los
ingenieros y otros profesionales que realizan estudios, investigaciones, inspecciones . y

evaluaciones de proyectos relacionados con los recursos naturales y ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que conlleva la
colaboracién en los aspectos técnicos reglamentarios y estatutarios de los proyectos, estudios,
investigaciones, inspecciones y evaluaciones que realizan los ingenieros y otrbs profesionales para
la planificacién, proteccion y conservacion de los recursos naturales y ambientales de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision de un (a) funcionario (a) de mayor jerarquia quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes al puesto y especificas en situaciones nuevas e
imprevistas.  Ejerce iniciativa y criterio propio durante el desempeifio de los deberes y
responsabilidades asignados al puesto siguiendo las leyes, reglamentos, normas y procedimientos

aplicables. Su trabajo’ se revisa mediante la evaluaciéon de los informes que somete a su

supervisor (a).

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza trabajo tecnologico para colaborar con los ingenieros y otros profesionales
especialistas en estudios, investigaciones y evaluaciones relacionadas con el desarroflo de

proyectos de control de inundaciones, mejoras permanentes, conservacion de cuerpos de agua y

otros. J

Analiza e investiga peticiones relacionadas con el aprovechamiento, conservacion y

administracién de los recursos de agua y violaciones a la Ley y Reglamento de Aguais.
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Realiza evaluaciones técnicas de proyectos de ingenieria en vias de desarrollo para
determinar su cumplimiento con reglamentos y leyes ambientales y somete recomendaciones.

Colabora con ingenieros y otros profesionales visitando el proyecto para la verificacion y
recopilacion de informacion.

Atiende querellas relacionadas a posibles violaciones a la Ley de Aguas y reglamento.

Ofrece asistencia técnica a funcionarios del Departamento en cuanto a la Ley de Aguas y su
reglamento que rigen el manejo, uso y conservacion de las aguas.

Colabora en la preparacion de enmiendas que se le hacen periddicamente al Reglamento de
Aguas.

Coordina y supervisa los trabajos del personal de menor jerarquia que se le asigne.

Recopila datos para los informes de cada caso, a los fines de preparar las recomendaciones
correspondientes. |

Atiende y orienta visitantes sobre la reglamentacion aplicable en los proyectos que someten.

Prepara informes técnicos o de progreso de las distintas etapas de los trabajos asignados.

CONOCIMIENTOQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y practicas modernas que se utilizan en el campo de la
ingenieria.

Algiin conocimiento de las leyes y reglamentos aplicables al campo de la ingenieria.

Algiin conocimiento de la organizacion y funcionamiento del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. |

Habilidad para efectuar calculos méterné.ticos con precision y exactitud.

Habilidad para recopilar datos e informacion.

Habilidad para desarrollar informes técnicos relacionados con el campo de su
competencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros y

publico en general.

Destreza en el uso del equipo e instrumentos de ingenieria.
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ingenieria de una universidad acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la Seccion 4.2 del Articulo 4 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975,
Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, segin enmendada, por la presente
aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del Plan de Clasificacion para el

Servicio de Carrera del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del

1 de septiembre de 1996 .

En San Juan, Puerto Ricoa <2/ de 0)—1/(/;4_4,'() de2000.
(/](\QM %/M‘/w ot | A /77& /\
Maribel Rodriguez Rhmos Daniel Pagan Rosa
Administradora Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral ) Departamento de Recursos

y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TECNOLOGO (A) EN ORNITOLOGIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y oficina que consiste en la
coordinacion, direccidén, supervision y evaluacién de las investigaciones
cientificas y trabajos operacionales del Aviario del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (La) empleado (a) realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad que conlleva la coordinacién, direccién, supervision y evaluacion
de las investigaciones y estrategias cientificas que se desarrollan en el Aviario
para asegurar la supervivencia y reproduccion de especies de aves en peligro de
extincion. Trabaja bajo la supervision del Director de la Divisién de Recursos
Terrestres, adscrita al Negociado de Pesca y Vida Silvestre, que ocupa un
puesto de Director de Subcomponente Programatico i, quien le imparte
instrucciones generales en cuanto a las metas y objetivos trazados a nivel
estatal y federal. Ejerce considerable grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. El trabajo se evalia mediante los informes que
rinde y por ios resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige, supervisa y evalla las actividades cientificas y operacionales
del aviario.

Coordina actividades vy estudios cientfficos entre el aviario estatal del
Departamento y el aviario federal de United States Fish.and Wildlife Service y el
Servicio Forestal Federal.

Provee a! personal del aviario el entrenamiento técnico necesario para el
funcionamiento 6ptimo del mismo y el bienestar de las aves en cautiverio.

Vigila por el estricto cumplimiento de los protocolos y regulaciones estatales y
federales para el manejo y cuido de las aves en peligro de extincion.
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Disefia estrategias de manejo que fomenten la supervivencia y apareamiento de
las especies de aves en peligro de extincién.

Coordina el proceso de las actividades reproductivas de las aves, asegurando
gue existan condiciones optimas en el mismo.

Coordina transferencias entre nidos, uso de nodrizas, pichones, incubacion
artificial,” anillado de polluelos, determinacién de sexo e identificacion de
neonatos en nidos. '

Mantiene un registro detallado sobre las actividades de reproduccion,
nacimiento, identificacion y movimiento de las aves entre nidos o aviarios.

Coordina el cuidado veterinario necesario para mantener la salud de las aves en
cautiverio.

Establece y mantiene un banco de datos referentes al comportamiento,
reproduccion y registros médicos, ARKS y MEDARKS entre otros, para el
desarrollo de técnicas y procedimientos que permitan incrementar la
productividad de las parejas y supervivencia general de las aves.

Prepara informes y publicaciones sobre las actividades del aviario.

Participa en la revisién y actualizacién de los protocolos de cuidado y manejo de
las aves en cautiverio.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las técnicas, métodos y procedimientos cientificos
utilizados en ta produccion, ¢rianza y cuido de aves en cautiverio.

Conocimiento considerable de los protocolos, leyes y normas estatales y
federales para el cuidado y manejo de aves en peligro de extincion cautivas.

Conocimiento de los principios y teorias del campo de la ornitologia.
Conocimiento sobre los habitos de apareamiento de las aves en cautiverio.
Conocimiento sobre el habitat natural de las aves en cautiverio.

Habilidad para coordinar actividades cientificas interangenciales.
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Habilidad para identificar los estados de salud de las aves.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito, en espafiol & ingiés con
propiedad y claridad. '

Habilidad para identificar efectos adversos o errores en el cuido y manejo de las
aves en cautiverio.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y por escrito en espafiol
g ingles.

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafiercs,
supervisores y publico en general.

Destreza en el manejo de equipo cientifico utilizado en el trabajo.

Destreza en el manejo de computadoras y programas utilizados en el trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Ciencias Naturales con concentracién en Biologia de una
Universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajo técnico o de
investigacion en el campo de la Biologia, dos (2) de éstos en funciones

relacionadas con el campo de la ornitologia o cuido y manejo de aves en peligro
de extincion cautivas.

PERIODO PROBATORIO
Ocho (8) meses.

Revision del nimero de la clase, retroactivo al 1 de julio de 2000.

En San Juan, Puerto Rico;a L ¥ ra o de WG

RGO

DanielNd \Galan Kercadd

Secretario
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales

3
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TELEFONISTA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva la operacion de un cuadro telefonico central de
una agencia.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de alguna responsabilidad y complejidad
relacionado con el recibo y canalizacién de liamadas telefénicas 'a través del cuadro
telefénico central del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales. Trabaja bajo
la supervision general de un(a) supervisor(a) jerdrquico, quien le imparte instrucciones
amplias sobre los deberes y responsabilidades del puesto y especificas en las situaciones
nuevas o particulares. Realiza su labor conforme a las normas y procedimientos del oficio.
Su labor es revisada de forma continua nﬁediante la apreciacion de los resultados de sus
gjecutorias y a través del grado de aceptacién dei publico.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende llamadas telefénicas que se reciben a través del cuadro telefénico y las
refiere a la unidad administrativa correspondiente u ofrece informacién requerida que esté
a su alcance,

Procesa llamadas telefonicas oficiales, tanto de indole local como de larga distancia
que le sean requeridas.

Mantiene uﬁ registro detallado de las Hamadas realizadas a larga distancia procesadas

a través del cuadro telefdnico.
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Procesa llamadas personales de los empleados y funcionarios y solicita a la Operador
de la Telefénica de Puerto Rico el tiempo y los cargos de las mismas, para que
posteriormente se les facture por concepto de los cargos correspondientes.

Orienta al piblico que solicita informacién y lo refiere al Iﬁgar—_q funcionario
correspondiente.

Lleva un registro é informa sobre las re’paraci'ones que se le hacen al cuadro
telefonico.

Notifica y hace fas gestiones pertinentes cuando el cuadro telefonico necesita accion
preventiva o reparacion.

Rinde informes escritos sobre la labor realizada,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS |

Conocimiento sobre la operacién de un cuadro telefdnico.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento la ubicacion de las diferentes
oficinas y dreas de trabajo del Depart_amento..

Habilidad para expresarse con claridad y correccion verbalmente.

Habilidad para tratar con amabilidad Yy cortesia a las personas que llaman a través
del cuadro telefénico que opera.

Habilidad para entender Y seguir instrucciones orales Y escritas.

Habilidad para redactar informes senciilos.

Habilidad para establecer y mantener reIaciones efectivas dg tr;baio.

Destreza en [a operacién de cuadros telefonicos,
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PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Escuela Superior en una institucion acreditada o su equivalente. Seis
(6) meses de experiencia en la operacion de cuadros telefénicos.
PERIODO PROBATORIO |

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, seglin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formara parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del -de 5?/" 2570 e 1996.

AUG 2 2 1995 | W
' ////L/"*-—-—__

" . Aura L. Gonzdlez Rios Pedro A. GelaBert Mirquez /7
Directora | Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y

Personal | Ambientales
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TENIENTE CORONEL DEL CUERPO DE VIGILANTES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de oficina y de campo relacionado con la planificacion,
direccién, coordinacion y supervision de la Division de Operaciones de Campo
constituida por todas las areas operacionales del Cuerpo de Vigilantes de Recursos
Naturales y Ambientales.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ll (La) empleado (a) realiza trabajo relacionado con la planificacién,
direccién, supervision, coordinacion y evaluacion de la Divisién de Operaciones de
Campo del Cuerpo de Vigilantes de Recursos Naturales y Ambientales. Tiene bajo su
responsabilidad la supervisién de los Comandantes del Cuerpo de Vigilantes. Trabaja
bajo la supervision general del (de la) Comisionado (a) del Cuerpo, quien le imparte
directrices amplias en cuanto a los objetivos y metas a corto y largo alcance del
Departamento y sobre la politica piiblica vigente. Ejerce un alto grado de iniciativa y
criterio propio para desarrollar su propia secuencia y métodos de trabajo, limitado sélo
por la politica piiblica establecida y las leyes y reglamentos aplicables. Su labor se
evaliia mediante el andlisis de los informes que rinde, reuniones con el (la)
Comisionado (a) y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirfge y supervisa las labores de la Division de

Operaciones de Campo .
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Desarrolla estudios y ofrece recomendaciones sobre la politica operacional de
la Divisién a su cargo.

Colabora en la preparacién de procedimientos operacionales relacionados con
la vigilancia y custodia de los recursos y sistemas naturales.

Toma las acciones correctivas inmediatas en los casds, donde las circunstancias
envueltas sean de tal naturaleza que asi lo ameriten, manteniendo informado (a)
al (a la) Comisionado (a}.

Asigna, tramita y supervisa investigaciones preliminares de aquellos casos
donde el personal incurra en faltas al Reglamento, asi como aquellas otras que le sean
asignadas, de indole confidencial y criticas.

Toma accién inmediata sobre situaciones encubiertas, cuya solucién no pueda
posponerse y que no envuelva el uso de recursos fuera de su alcance.

Confecciona y rinde todos aquellos informes y eva[uabimms que se le requieran.

Comparece en representacion del (de la) Comisionado (a) del Cuerpo de
Vigilantes, ante las autoridades correspondientes y testifica cuando asi sea necesario,
sobre violaciones a las leyes y reglamentos vigentes que promuevan la prdctica y
conservacion de los recursos naturales.

Vela por el cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con la
proteccion y conservacién de todos los recursos naturales y ambientales de Puerto Rico
mediante investigaciones de variados tipos, entre otras; investigaciones e inspecciones

especiales, investigaciones aéreas, e investigaciones encubiertas
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Amonesta, advierte y orienta los que violan las leyes y los reglamentos relativos
a la importacion y exportacién de peces y otros especimenes de la vida .;i[vestre. De
igual modo, a los que destruyen drboles; a los que infligen dafio a bosques, drboles,
cuerpos de agna, mangles y el ambiente.

Disefta y confecciona el programa de adiestramiento y capacitacién para los
miembros del Cuerpo y para el piiblico en general.

Colabora en la elaboracién del presupuesto que se le asigna al Cuerpo de
Vigilantes.

Supervisa y evaliia la efectividad de los programas de estudios del Cuerpo de
Vigilantes, que incluye entrenamiento bdsico al recluta, seminarios y talleres.

Planifica, supervisa y coordina misiones de biisqueda y rescate.
CON OCIMIEN TOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento vasto de las leyes y reglamentos vigentes sobre la proteccion y
conservacion de los recursos y sistemas naturales.

Conocimiento vasto de las leyes, reglamentos Y procedimientos aplicables en
materia de registros, arrestos, incautaciones, allanamientos y portacion dg armas.

Conocimiento considerable de las técnicas y pricticas modernas de supervision.

Habilidad pafa dirigir los trabajos administrativos y operacionales relacionados

con la proteccion, vigilancia y custodia de los Recursos Naturales yAmbientales.
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Habilidad para planificar, coordinar y supervisar investigaciones especiales de
cardcter confidencial y encubiertas.

Habilidad para tratar situaciones dificiles y de emergencia de forma efectiva.

Habilidad para redactar y preparar informes narrativos y estadisticos .

Habilidad para transmitir conocimientos e impartir instrucciones escritas y
verbales.

Habilidad para tratar de forma efectiva con superiores, compaiieros y piiblico
en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado el cuarto aiio de éscuela superior acreditada. Poseer licencia
de Conductor de Vehiculos de Motor expedida por el Departamento de Transportacion
y Obras Pitblicas de Puerto Rico.

Haber aprobado el adiestramiento dispuesto por el Secretario del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales. Nueve (9) afios de experiencia en la vigilancia,
custodia, proteccion y defensa de los recursos naturales y émbientales. Uno. (1) de.
éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un
Comandante del Cuerpo de Vigilantes de Recursos Naturales del Servicio de Carrera
del Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

In virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley Niim. § del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del _Sen':’cz'o Piiblico de Puerto Rico, segiin

enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formaré parte del
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Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de

Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 16 de mayo de 2000.

En San Juan, Puerto Ricoa 7€ de W de 2000.

J | -

R, e/

Maribel Rodrigue/Ranfos Daniel Pagdn Rosa
Administradora ‘ _ Secretario
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos

y de Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TRABAJADOR (A} DE RECURSOS NATURALES
Y AMBIENTALES |

NATURALEZA DEL TRABA]JO

Trabajo no diestro que consiste en realizar una variedad de actividades que
requieren esfuerzo fisico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El (La) empleado {a) es responsable de realizar una variedad de tareas
manuales, rutinarias y repetitivas relacionadas con actividades, tales como:
acondicionamiento, mantenimiento y conservacién de playas, rios, bosques,
manglares, lagos y otros bajo la jurisdiccion del Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de
superior jerarquia quien le imparte instrucciones detalladas sobre las encomiendas
de trabajo que debe realizar. Su labor se revisa durante el desarrollo de cada
actividad en proceso, mediante inspecciones oculares, y a la terminacién de las
mismas para comprobar conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Limpia y recoge desperdicios solidos de las playas, rios, bosques, lagos,
manglares y los deposita en camiones para su disposicion.

Tala, desyerba y despeja abrojos en las veredas de los bosques o dreas de
trabajo asignada.

Corta grama mediante el uso de podadoras de motor y herramientas
eléctricas o manuales.

Participa en trabajos de construccion y mantenimiento de instalaciones fisicas
sencillas.

Limpia herramientas y equipo que utiliza en tareas de construccion y
mantenimiento.
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Siembra semillas de varias especies para suplir los viveros.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los riesgos ocupacionales que envuelve el oficio y las
medidas de seguridad que se deben observar para evitar accidentes de trabajo.

Conocimiento sobre el uso y mantenimiento de las herramientas y equipo
utilizado en el trabajo.

Algiin conocimiento de las practicas y métodos de la siembra de arboles.
Habilidad para entender y seguir instrucciones de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses..

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Numero
5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1ro de septiembre
de 1996.

En San Juan, Puerto Rico a_¥de }Z&M»ﬂ:’ de 1999.

Maribel RodrigueZ Ramos Daniel Pagén Rosa
Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracién de Recursos Humanos Naturales y Ambientales
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TRABAJADOR (A) DE RECURSOS NATURALES
Y AMBIENTALES Il

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo semidiestro que consiste en realizar una. variedad de actividades
manuales que requieren esfuerzo fisico, asf como la aplicacién de técnicas y el uso
de equipo de seguridad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El {La) empleado (a) realiza tareas para las cuales es necesario emplear
esfuerzo fisico. El trabajo consiste en la aplicacion de tecnicas y el uso de equipo de
seguridad para la recoleccién de semillas, trepar, derribar y cortar drboles en
diferentes medidas utilizando hacha, herramientas de medir y aserradora en dreas
forestales. Ademds, ayuda en el proceso de separacion y propagacion de peces asi
como colaborando en el acondicionamiento y conservacion de playas, rios, bosques,
manglares, lagos y otros. Trabaja bajo Ia supervision de un (a) empleado (a) de
superfor jerarqufa quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
~ del puesto y especificas en situaciones fuera de rutina. Su trabajo se evalda durante
su ejecucion y al finalizar el mismo para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Trepa arboles de diferentes especies utilizando distintas técnicas y equipo de
seguridad para el recogido de semillas.

Extrae y transplanta las plantulas de distintas especies para su produc'cic’)n en
el vivero. '

Opera el equipo "Finger Lift" para levantar y transportar la madera a
distintos lugares y otro equipo pesado necesario.

Mantiene su drea de trabajo fimpia y ordenada.

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo y herramientas
que se utilizan en su trabajo.
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Colabora en la limpieza y recogido de desperdicios sélidos de las playas, rios,
bosques, lagos, manglares y los deposita en los camiones para su disposicion.

Colabora en la tala, desyerbo, despejo de abrojos en las veredas de los
bosques, en el corte de grama y riego de plantas y drboles.

Corta arboles de diferentes especies en el drea forestal al cual se le asigne.

Cuadra la madera utilizando el equipo adecuado (Eyend)} para este
proposito. '

-Ayuda en el proceso de la electropesca para medir y pesar los peces, asi
como en [a separacion y propagacion de los mismos.

Colabora en [a limpieza y mantenimiento de las facilidades.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algtin conocimiento de las diferentes especies de drboles y plantas que
existen en las &reas forestales de Puerto Rico.

Conocimiento de los riesgos ocupacionales que envuelve el oficio y de las
medidas de seguridad que se deben observar para evitar accidentes de trabajo.

Conocimiento de las técnicas y practicas para trepar drboles asi como del uso
de equipo de seguridad.

Conocimiento sobre el uso y mantenimiento de las herramientas y equipo
utilizado en el trabajo.

Alglin conocimiento de las practicas y métodos de siembra de 4rboles.
Habilidad para trepar drboles de gran altura.
Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
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Destreza en el uso y manejo del equipo y herramientas que se utilizan en su
trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Saber leer y escribir.

PERIODO PROBATORIO
Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero
5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico,
segtin enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, la cual formard
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del
Departamento de Recursos Naturales y Ambientales, a partir del 1 de septiembre
de 1996. '

En San Juan, Puerto Rico a _%/_ de glgégﬂ' de 1999.

Voot B P AN

Maribel Rodffguéz Ramos Daniel Pagin Rosa

Administradora Secretario

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Departamento de Recursos
y Administracion de Recursos Humanos Naturales y Ambientales )
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TRABAJADOR(A) PESQUERO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro y de campo que envuelve la ejecucién de tareas manuales
relacionadas con la pesca y la preparacién del equipo y embarcaciones utilizadas en la
misma. o
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) trabajador(a) rea!iza‘ un conjunto de tareas rutinarias y repetitivas
re!acionadés con actividédes de pesca, mantenimiénto Yy preparac‘ic')n de equipo vy las
embarcaciongs que utiliza el Negociado de Pesca y Vida Silvestre, adscrito al
Departamento de'Recursos Naturales y Ambientales. Trabafa bajo la supervisién directa
de un Bidlogo I11, quien le imparte instrucciones especificas sobre a labor a realizar y el
orden prioritario de {as mismas. Su trabajo se revisé durante el proceso y al finalizar cada
encomienda para verificar cohformidad con las normmas y procedimientos establecidos y las
instrucciones impartidas.
EJEMPLOS DE TRABAJO

Participa en los viajes de pesca que auspicia el Negociado de Pesca y Vida Silvestre
para fines de investigacién cientifica.

Colabora con el capitin de las embarcaciones durante el viaje de pesca mediante
la ejecucion de tareas manuales. |

Examina el equipo a utilizarse en los viajes, verifica su funcionamiento a

adecuacidad segun sea el caso y de ser necesario pone el mismo al nivel operacional

necesario.
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Realiza tareas manuales relacionadas con Ia construccion y reparacién de
embarcaciones.

Limpia y mantiene en buenas condiciones el equipo que se utiliza en Ia pesca, entre
otros; redes de pesca, nasas y cafias.

Colabora con un Bidlogo en el prdcesamiento de muestras de peces.y de otras vidas
marinas. o |
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos Y practicas modernas de reparacion Y conservacién
de embarcaciones pequenas.

Conocimiento del manejo de las artes de pesca.

Conocimiento de fas medidas de seguridad a observar para evitar accidentes.

Habilidad para realizar tareas manuales.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas. de trabajo.

Destreza en el uso de herramientas manuales,

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de noveno grado de una escuela acreditada o su equivalente.

REQUERIMIENTO DE ESFUERZO FISICO Y OTROS REQUERIMIENTOS DEL
TRABAJO CONFORME A “LEY ADA” :

Fortaleza fisica para carga, halar y empujar objetos con peso que oscila entre [as

veinte (20) y cincuenta (50) libras con frecuencia.

Capacidad fisica para caminar ¥ mantenerse de pie a la intemperie por periodos

2
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prolongados de tiempo.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la Ley.Nimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Pablico de PuertO'RIco, seglin
enmendada, por la presente aprobamos la clase que antecede, [a cual formara parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera He[ Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del =27 de cSZ/zﬁﬁ‘ 73 e 1996,
Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert(Marquez

Directora Secretario

Oficina Central de Administracidn de Departamento de Recursos Naturales y

Personal Ambientales -
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TRADUCTOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO
- Trabajo profesional que consiste en traducir documentos y material técnico del

idioma espafiol al inglés y viceversa. -
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad traduciendo
una variedad de documentos escritos en espafio! o inglés tales coma: reglamentos, gufas
fe_derales, revistas, propuestas, contratos, estudios técnicos y cientificos y otros documentos
que se reciben y se emiten en e Departamento de Recursos Naturales y Ambientales.
Trabaja bajo la supervision administrativa de un funcionario de |3 Administracién de
Recursos Naturales, quien Je imparte instrucciones generales sobre las revistas, reglamentos
y articulos de interés y especfﬁcaﬁ cuando ocurren eventos especiales. Ejerce un grado
considerable de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sﬂ_ labor, bero con sujecion
a las normas y técnicas propias de la profesién. Su trabajo se evaltia mediante el anilisis
de los infoﬁnes que somete, en reuniones de supervision y a través de los resultados
obtenidos.
EJEMPLOS DE TRABA]O

Traduce reglamentos, guias federales, 'propuestas, contratos, documentos de indole
legal, ponencias, articulos de revistas, estudios técnicos y cientificos en espafiol y en inglés.

Traduce material informativo, para promover e] ecoturismo.

Colabora en la edicién y correccién de informes técnicos Yy traduce los mismos del
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idioma espafol al inglés y viceversa.
Traduce comunicaciones entre los idiomas espafio! e inglés.
Sirve de interprete cuando se le requiere.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS_
Conocimiento vasto de los idiomas inglés y espafiol. h
Conocimiento del Iéxico, morfologia y de la sintaxis de ambas Iengua;.
Conocimiento extralingdiisticos dominib de la terminologfa técnico ambienté[.
Habilidad para interpretar materfal escrito en espafiol e ing!é’s.

Habilldad para expresarse en forma clara y correcta en forma escrita y oral,

“Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato otorgado por una universidad acreditada con especializacion en los
idiomas inglés y espafiol. Un (1) afio de experiencia en labor de traduccién entre los
idiomas inglés y esfaaﬁol.
PERIODO PROBATORIO

Diez {10) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la Ley Niimero 5 del
14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico, seglin

enmendada, por la presente aprobamos I3 clase que antecede, la cual formard parte del
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Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera del Departamento de Recursos

Naturales y Ambientales, a partir del 27 de o ) 75 e 1996.
. /

AUG < 7 1998 / /
///V_\ ki

Aura L. Gonzilez Rios Pedro Gelabert Mérquez :

Directora Secretario
Oficina Central de Administracion de Departamento de Recursos Naturales y
Personal Ambientales
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VIGILANTE DE RECURSOS NATURALES Y AMBIENTALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que conlleva la vigilancia, custodia,
proteccién y defensa de los recursos naturales y ambientales en todo el

territorio jurisdiccional de Puerto Rico.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (La) empleado (a) participa en el adiestramiento tedrico que
comprende el conocimiento general y especifico de las leyes y reglamentos de
Puefto Rico que debe aplicar como funcionario del orden publico. Su trabajo

se revisa mediante la evaluacién directa de sus ejecutorias.

La opéracién practica consiste en trabajo de moderada complejidad y

responsabilidad relacionado con la vigilancia, custodia, proteccion, inspeccion,

defensa y conservacion de los recursos naturales y ambientales en el area
geogréfica asignada en turnos rotativos durante las veinticuatro (24)' horas del
dia. Es responsable ademas, por la detencidn y arresto de todo infractor de las
leyes y reglamentos vigentes aplicables a la proteccion y conservacion de los
recursos naturales y ambientales. Trabaja bajo la supervisién directa de un
Sargento, quien le impare instrucciones, tanto verbales como escritas; en
cuanto a los aspectos habituales del pue$to y especificas en adue!!os que
revisten mayor responsabilidad. Desempefia su labor con estricto
cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables a su érea de competencia.
Su labor se revisa mediante el andlisis de los informes que prepara, dando

particular atencién a los informes sobre violaciones de leyes y querelias.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Ejerce labor de vigilancia, custodia, proteccion, inspéccién, defensa,
conservacién y de agente del orden publico dentro de las &reas de recreacion
publica en los parques estatales, playas,' cayos, islote, bosques y otras
propiedades piblicas similares dentro de la jurisdiccién de Puerto Rico.

Inspecciona y requiere la presentacion de cualquier permiso, franquicia,
resolucion, licencia o documento otorgado por el Secretario del Departamento
de Recursos Naturales y Ambientales que acredite la autorizacion de cualquier
, actividad u operacion bajo la jurisdiccién y com_peténcia del Departamento de
Recursos Naturales y Ambientales en terrenos plblicos y privados.

Detiene y arresta a los violadores de las leyes y los reglamentos que

administra el Departamento.

Ordena verbalmente el cese inmediato y la paraiizacién de cualquier
actividad y operacion que se esté flevando a cabo sin la autorizacién expresa
del Secretario y adn cuando ésta se tuviera, si se esta realizando en forma
irregulalr o desordenada afsctando la forma fisica del lugar, la vida acuatica, el
medio ambiente y cualesquiera otros recursos naturales y ambientales en el

4rea inmediata adyacente.

 Efectta registros de personas, embarcaciones, automaoviles, camiones,
sacos y fardos que se utilicen en violacion a las leyes y reglamentos que

administra el Departamento.
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Orienta, guia y ayuda a las personas ofreciéndoles informacion respecto
al uso y conservacion de los recursos y sistemas naturales y sobre las leyes
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para la proteccion de los mismos.

Gestiona, obtiene y ejecuta 6rdenes de allanamiento para entrar en

cualquier edificio, &rea, vehiculos, embarcacién o avion.

Comparece ante los tribunales y las autoridades correspondientes a
testificar, cuando asi sea necesario, sobre las violaciones a las leyes y
reglamentos vigentes que promueven la proteccion y conservacién de los
recursos naturales y ambientales del pais.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

~ Conocimiento de las leyes y reglémentos que regulan el desarrollo,

conservacion y proteccion de los recursos naturales y ambigntaies. |

Conocimiento de las leyé‘s, reglamentos y procedimientos apiicables en
materia de registros, arrestos, incautaciones, allanamientos, portacién de
armas y otros de similar naturaleza. .

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas relacionadas con la
proteccion y conservacion de los recursbs naturales y el ambiente.

Habilidad para planificar, asignar, supervisar y coordinar labor de
vigilancia, proteccion y defensa de los recursos naturales y el ambiente.

Habilidad para tratar de forma efeCtN_a con supervisores, cbmpaﬁeros y
publico en general. '

Habilidad para hacer cumplir las leyes y reglamentos estatales y
federales relacionados con la proteccion, defensa y manejo de los recursos

naturales.
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Habilidad para redactar y presentar informes sobre violaciones de ley.
Habilidad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNIMA

~ Haber aprobado el cuarto afic de escuela superior o su equivalente de
una institucion acreditada. Poseer licencia de Conductor de Vehiculos de
Motor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas de
Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Nueve (9) meses que se desglosan como sigue:
Tres (3) meses de adiestramiento tedrico.
Seis (6) meses de practica. (Es requisito la aprobacién del

adiestramiento tedrico.)

Clase revisada, en virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn
6.2, 8, de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion
de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Esiado Libre Asociado de
Puerto Rico, efectivoal _____ 1 BMAY. 2005

£n San Juan, Puerto Rico, a 5/ ;//)?
Q —

Javier Vélez Arocho

Secretario

Departamento de Recursos
Naturales y Ambientales







